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Abstrak
Manajemen operatif merupakan salah satu fungsi dari manajemen
pendidikan, Kualitas pegawai dalam bidang operatif masih menjadi persoalan
utama dalam bidang pendidikan di Indonesia, oleh karena itu masalah
pengembangan kinerja pegawai sangatlah penting untuk diperhatikan, penelitian
ini bertujuan untuk mengetahui: (1) Pelaksanaan manajemen operatif di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta Tahun 2017, (2)
Pengembangan kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta Surakarta Tahun 2017, (3) Faktor pendukung, hambatan, dan
solusi di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta Tahun
2017
Penelitian ini menggunakan metode penelitian deskriptif kualitatif.
Dilakukan di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta antara
bulan Maret sampai dengan bulan Mei 2017. Subyek penelitian adalah Kepala
Sekolah SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta. Adapun
informan penelitian ini adalah wakil kepala sekolah, dan guru di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surkarta. Teknik pengumpulan data
dengan cara wawancara, observasi dan dokumentasi. Teknik keabsahan data yang
digunakan ialah teknik triangulasi. Sedangkan teknik analisis data yang digunakan
ialah teknik analisis interaktif yang terdiri dari pengumpulan data, reduksi data,
penyajian data, dan penarikan kesimpulan.
Hasil penelitian diketahui bahwa (1) manajemen operatif dalam
pengembangan kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta dilakukan melalui tahapan perencanaan, rekrutmen
pengorganisasian, pelaksanaan, evaluasi, dan dilakukan pengembangan dalam
bidang operatif dan pengembangan; (2) Faktor Pendukung, hambatan manajemen
operatif dalam pengembangan kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta adalah kurangnya tenaga pendidik dan tenaga
kependidikan, Kelengkapan belum memenuhi syarat secara menyeluruh
sebagaimana yang terdapat dalam manajemen operatif; dan Pendidikan dan
pengembangan pelatihan kurang maksimal. Sedangkan solusi Melengkapi
kekurangan-kekurangan yang ada sesuai dengan apa yang terdapat dalam
manajemen operatif, Merencanakan penambahan pegawai baru, dan diperlukan
lagi pengembangan dan pelatihan sesuai dengan kualifikasi pekerjaan dan serta
disertai pengawasan dari pihak sekolah..
Kata kunci: manajemen operatif, pengembangan kinerja pegawai.
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OPERATIVE MANAGEMENT IN IMPROVING EMPLOYEES’
PERFORMANCE AT SMP MUHAMMADIYAH KOTA BARAT
SURAKARTA OF SPECIAL PROGRAM IN 2017
Galih Abdi Nugraha
Abstract
Operative management is one of education management functions. Quality
of employees in operative field still becomes main problem of education in
Indonesia. Therefore, the development of employees’ performance should be
noticed well. This research aims at determining: (1) Implementation of operative
management at SMP Muhammadiyah Kota Barat Surakarta of Special Program in
2017, (2) Improvement of employees’ performance at SMP Muhammadiyah Kota
Barat Surakarta of Special Program in 2017, (3) Supporting and inhibiting factors
as well as solutions at SMP Muhammadiyah Kota Barat Surakarta of Special
Program in 2017.
This research applied descriptive qualitative method and was conducted at
SMP Muhammadiyah Kota Barat Surakarta of Special Program from March to
May 2017. Subject of this research was Principal of SMP Muhammadiyah Kota
Barat Surakarta of Special Program. Informants of this research were vice
principal, and teachers at SMP Muhammadiyah Kota Barat Surakarta. Technique
of collecting data employed interview, observation and documentation. Technique
of data validity used of triangulation. Technique of data analysis used technique of
interactive analysis including data collection, data reduction, data display and
conclusion.
The result of this research shows that (1) operative management in
improving employees’ performance at SMP Muhammadiyah Kota Barat Surakarta
of Special Program is implemented through planning, organizing recruitment,
implementing, evaluating, and improving in operative field and development. (2)
Supporting and inhibiting factors of operative management in improving
employees’ performance at SMP Muhammadiyah Kota Barat of Special Program
are lack of teachers and staffs.  Completeness has not yet fully qualified as
contained in operative management; and education and training development are
not maximal. Meanwhile, the solutions to complete the deficiencies in accordance
with what is contained in operative management are planning to recruit new
employees, and required further development and training in accordance with job
qualifications and accompanied by school supervision.
Keywords: operative management, development of employees’ performance
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BAB 1
PENDAHULUAN
A. Latar Belakang Masalah
Manajemen pendidikan adalah proses keseluruhan kegiatan bersama
dalam bidang pendidikan yang meliputi perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan, pelaporan, pengkoordinasian, pengawasan dan pembiayaan,
dengan menggunakan atau memanfaatkan fasilitas yang tersedia, baik
personil, materiil, maupun spirituil untuk mencapai tujuan pendidikan
secara efektif dan efisien. Dapat dilihat bahwa Manajemen pendidikan
merupakan faktor utama dalam penyelenggaraan pendidikan. Karena
manajemen pendidikan merupakan suatu usaha bersama yang dilakukan
untuk mendayagunakan semua sumber daya baik manusia, uang, bahan dan
peralatan serta metode untuk mencapai tujuan pendidikan secara efektif dan
efisien.
Atas pengertian diatas memberikan gambaran bahwa kemajuan
dalam dunia pendidikan  atau bahkan kemajuan suatu bangsa sangat
dipengaruhi oleh kualitas sumber daya manusia (SDM) bangsa. Kualitas
sumber daya manusia tergantung pada tingkat pendidikan masing-masing
individu pembentuk bangsa.  Manajemen pendidikan merupakan hal yang
harus diprioritaskan untuk kelangsungan pendidikan, sehingga
menghasilkan keluaran yang diinginkan. Kenyataannya, institusi
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pendidikan sekarang masih ada yang belum memiliki manajemen yang
bagus dalam pengelolaan pendidikannya.
Manajemen pendidikan merupakan suatu proses untuk
mengkoordinasikan berbagai sumber daya pendidikan seperti guru, sarana
dan prasarana pendidikan seperti perpustakaan, laboratorium dan lain
sebagainya untuk mencapai tujuan dan sasaran pendidikan, yaitu
mencerdaskan kehidupan bangsa dan mengembangkan manusia seutuhnya,
yaitu manusia yang beriman dan bertaqwa terhadap Tuhan Yang Maha Esa
dan berbudi pekerti luhur, memiliki pengetahuan dan keterampilan,
kesehatan jasmani dan rohani, kepribadian yang mantap dan mandiri serta
rasa tanggung jawab kemasyarakatan dan kebangsaan.
Agar mampu berperan dalam persaingan global, maka sebagai
bangsa kita perlu terus meningkatkan dan mengembangkan kualitas sumber
daya manusianya. Oleh karena itu, peningkatan kualitas sumber  daya
manusia merupakan kenyataan yang harus dilakukan secara terencana,
terarah, intensif dan efisien dalam proses pembangunan, kalau tidak ingin
bangsa ini kalah bersaing dalam menjalani era globalisasi sekarang ini.
Berbicara mengenai kualitas sumber daya manusia, pendidikan
memegang perananan penting dalam proses peningkatan kualitas sumber
daya manusia. Peningkatan kualitas pendidikan merupakan suatu proses
yang terintegrasi dengan proses peningkatan kualitas sumber daya manusia
itu sendiri. Menyadari pentingnya proses peningkatan kualitas sumber daya
manusia, maka pemerintah beserta kalangan swasta telah dan terus berupaya
mewujudkan amanat tersebut melalui berbagai usaha pembangunan
pendidikan yang lebih berkualitas.
Dalam manajemen ada dua fungsi diantaranya manajemen
adminsitratif dikenal dengan funsgi primer dan manajemen operatif dikenal
dengan fungsi sekunder. Manajemen operatif dalam manajemen sekolah
juga dikenal dengan subtansi manajemen atau manajemen komponen
sekolah. Subtansi ini ada dua yaitu subtansi inti dan subtansi ekstensi.
(Daryanto, 2001: 25)
Manajemen operatif merupakan salah satu dasar yang perlu di miliki
oleh Kepala Sekolah, guru dan pegawai administrasi di lembaga pendidikan.
Manajemen operatif, meliputi unit-unit kegiatan dalam sebuah organisasi
yang diantaranya terdiri dari Manajemen kesiswaan, Manajemen
pengajaran, Manajemen personil, Manajemen persuratan dan kearsipan,
Manajemen keuangan, Manajemen perlengkapan, serta Manajemen
hubungan masyarakat (Hadari Nawawi, 1997:56). Kegiatan kegiatan
tersebut jika dijabarkan sessuai dengan operasional kegiatan pendidikan
modern yang ada saat ini, dikategorikan pada tujuh bidang kegiatan subtansi
inti manajemen, yakni; manajemen kurikulum, manajemen kesiswaan,
manajemen pendidik dan tenaga kependidikan, manajemen keuangan,
manajemen sarana dan prasarana, manajemen hubungan masyarakat, dan
manajemen layanan khusus.
Manajemen operatif atau manajemen dalam unit-unit kegiatan tertentu
memiliki karakteristik kegiatan yang berbeda-beda. Namun semuanya itu
memiliki kesamaan dalam prinsip pengelolaan, yaitu ; ketertiban, kejelasan,
efektif, efisien
Seorang kepala sekolah serta guru maupun tenaga kependidikan juga
harus memiliki kompetensi yang berkaitan dengan manajemen yakni
mengenai perencanaan, pengkoordinasian, bimbingan/ pengarahan,
pengawasan, komunikasi, evaluasi serta perbaikan. Melalui kegiatan
perencanaan terjawablah hal yang berkaitan mengenai perencanaan regular,
teknis operasional dan perancanaan strategis. Kemudian pengkoordinasian
yang harus dilakukan adalah menjadwalkan waktu pengerjaannya agar
masing-masing bagian dapat dimulai dan selesai pada waktunya. Harus
diperhitungkan secara matang dan tepat mengenai waktu yang harus
digunakan selama proses garapan berlangsung. Hal ini bukan berarti kalau
terkejar deadline maka pekerjaan menjadi kurang maksimal. Kemudian
aktualisasi, seorang yang mendapatkan posisi melaksanakan suatu
pekerjaan dapat mengetahui proses pengerjaan itu terlaksana sesuai rencana,
cara, hasil dan waktu penyelesasaian. Kegiatan ini dapat dipantau agar
memperoleh informasi perkembangan yang aktual. Antisipasi pun bisa
dilakukan terhadap hal-hal yang tidak sesuai dengan rencana.
Sebagai salah satu lembaga pendidikan, SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta mempunyai peranan penting dalam
mengembangkan sumber daya manusia. Pembangunan manusia yang
bertujuan untuk mewujudkan masyarakat yang adil dan makmur
berdasarkan pancasila.
Pada umumnya kualitas lembaga pendidikan atau sekolah lebih
khususnya Sekolah Menengah Pertama (SMP) menjadi tanggung jawab
bersama, pemerintah dan masyarakat. Jika hal ini dapat berjalan secara
sinergis maka akan dapat menjunjung tercapainya tujuan pendidikan
nasional. Tujuan pendidikan nasional yang tercantum pada undang undang
sistem pendidikan Nasional pasal 4 (empat) adalah “Pendidikan Nasional
bertujuan mencerdaskan kehidupan bangsa dan mengembangkan manusia
Indonesia seutuhnya, yaitu manusia yang beriman dan bertaqwa terhadap
Tuhan Yang Maha Esa dan berbudi pekerti luhur, memiliki pengetahuan
dan keterampilan, kesejahtraan Jasmani dan Rohani, keperibadian yang
mantap dan mandiri serta rasa tanggung jawab kemasyarakatan  dan
kebangsaan”. (Undang Undang Sistem Pendidikan Nasional, 1994 : 4).
Penyelenggaraan administrasi pendidikan atau sekolah dalam kegiatan
administrasi pendidikan pada hakekatnya merupakan usaha sadar untuk
mengembangkan keperibadian dan kemampuan manusia baik didalam
maupun diluar sekolah. Usaha itu diselenggarakan dalam berbagai bentuk
diantaranya:
1. Usaha pendidikan yang diselenggarakan secara sengaja, berencana
terarah sistematis melalui lembaga di sebut “pendidikan formal”.
2. Usaha pendidikan yang di selenggarakan secara sengaja akan tetapi
tidak berencana dan tidak sistematis dilingkungan keluarga disebut
“pendidikan informal”.
3. Usaha pendidikan yang di selenggarakan secara sengaja dan
berencana tetapi tidak sistematis di luar lingkungan keluarga dan
lembaga pendidikan formal di sebut “pendidikan non formal”. Hadari
nawawi (1997 : 6).
Di dalam UU No 20 Pasal 1 tentang SISDIKNAS (system
pendidikan nasional) (2007 : 2) bahwa pendidikan merupakan usaha sadar
dan terrencana. Pendidikan dalam mewujudkan suasana belajar dan proses
pembelajaran secara aktif mengembangkan potensi dirinya untuk memiliki
kekuatan spiritual keagamaan, pengendalian diri, kepribadian, kecerdasan,
akhlak mulia, serta keterampilan yang diperlukan dirinya, masyarakat,
bangsa dan Negara.
Fungsi dan tujuan pendidikan dalam UU Nomor 20 Tahun 2003
SISDIKNAS Pasal 3 (2007: 5) pendidikan nasional berfungsi
mengembangan kemampuan dan membentuk watak serta peradaban bangsa
yang bermartabat dalam rangka nmencerdaskan kehidupan bangsa yang
bermartabat dalam rangka mencerdaskan kehidupan bangsa, bertujuan
untuk berkembangnya potensi peserta didik agar menjadi manusia yang
beriman dan bertakwa kepada Tuhan Yang Maha Esa, berakhak mulia,
sehat, berilmu, caap, kreatif, mandiri, dan menjadi waga Negara yag
demokratis serta bertanggung jawab.
Disamping beberapa pendapat diatas tujuan pendidikan menurut
Rohmat, (2012 : 6) mengatakan bahwa tujuan pendidikan, termasuk
pengajaran, pada hakekatnya adalah di perolehnya perubahan tingkah laku
individu. Perubahan tersebut merupakan akibat dari perilaku belajar, bukan
sebagai akibat kematangan belajar. Ciri tingkah laku yang diperoleh dari
hasil belajar adalah:
1. Tentunya tingkah laku baru berupa kemampuan aktual dan potensial;
2. Kemampuan baru yang berlaku dalam waktu yang relatif lama;
3. Kemampuan baru tersebut diperoleh melalui usaha.
Pendidikan merupakan sector penting dalam proses pembangunan
nasional yang turut meningkatkan kualitas sumber daya manusia suatu
Negara. Sumber daya manusia (SDM) yaitu orang-orang yang memberikan
tenaga, bakat, kreativitas, dan usaha-usaha mereka kepada organisasi.
Kebrhasilan suatu organisasi baik besar maupun kecil bukan semata-mata
ditentukan oleh sumber daya alam (SDA) yang tersedia, akan tetapi banya
ditentukan oleh sumber daya manusia (SDM). Sumber daya manusia (SDM)
berperan merencanakan, melaksanakan, serta mengendalikan organisasi
yang bersangkutan. Menyadari pentingnya proses peningkatan sumber daya
manusia, maka pemerintah bersama kalangan swasta telah terus berupaya
mewujudkan amanah melalui berbagai usaha pembangunan pendidikan
lebih berkualitas. Pendidikan lebih berkualitas seyogyanya meningkatkan
kepribadian manusia dan melakukan perbaikan dalam kehidupan. (Rohmat,
2016: 165-166)
Martinis Yamin (2007:77) mengungkapkan bahwa kualitas
pendidikan di Indonesia dewasa ini banyak mendapat sorotan dan kritikan
dari dalam negeri maupun luar negeri. Dari hal tersebut para pakar di
Indonesia mendesak pemerintah untuk membenahi mutu pendidikan mulai
dari Taman Kanak-Kanak hingga Perguruan Tinggi.
Pengembangan ialah suatu proses kompleks terpadu untuk
meningkatkan kemampuan keterampilan (life skills) strategis, teknis,
teoritis, konseptual, bersifat praktis yang mengedepankan living values
sesuai dengan kebutuhan pekerjaan/ jabatan dalam pendidikan
menggunakan prosedur yang sistematis dan terorganisir dalam operasional
belajar bertujuan dan terkontrol secara pedagogik. (Rohmat, 2012:165-166)
Samsudin (2006:16) memaparkan bahwa kinerja sebagai tingkat
pelaksanaan tugas yang dapat dicapai seseorang dengan menggunakan
kemampuan yang ada dan batasan-batasan yang telah ditetapkan untuk
mencapai tujuan organisasi. Dalam keterangan lain kinerja sebagai hasil
pelaksanaan suatu pekerjaan (Hadari Nawawi, 2005:27). Penjelasan
tersebut memberikan pemahaman bahwa kinerja merupakan suatu
perbuatan atau perilaku seseorang yang secara langsung maupun tidak
langsung dapat diamati orang lain.
Menurut Moh. Uzer Usman (1995: 35) guru harus peka dan tanggap
terhadap perubahan-perubahan pembaharuan serta ilmu pengetahuan dan
teknologi yang harus berkembang sejalan dengan tuntutan kebutuhan
masyarakat dan perkembangan zaman. Disinilah tugas guru untuk
senantiasa meningkatkan wawasan ilmu pengetahuan, meningkatkan
kualitas pendidikannya, sehingga apa yan diberikan kepada siswa tidak
ketinggalan seiring dengan perkembangan zaman. Sehingga dapat
menghasilkan SDM yang berkualitas dan meningkatkan mutu pendidikan di
lembaga pendidikan tersebut.
Semua usaha pendidikan yang di sebutkan di atas tertuju pada suatu
tujuan untuk membantu anak didik dalam mencapai kedewasaan.
Kedewasaan tujuan pendidikan itu adalah agar anak mampu berdiri sendiri
di dalam masyarakat sesuai dengan nilai nilai yang berlaku di lingkungan
masyarakat.
Untuk mencapai tujuan di perlukan manajemen. Manajemen
pendidikan adalah proses keseluruhan kegiatan bersama dalam bidang
pendidikan yang meliputi perencanaan, pengorganisasian, pengarahan,
pelaporan, pengkoordinasian, pengawasan dan pembiayaan, dengan
menggunakan atau memanfaatkan fasilitas yang tersedia, baik personil,
materiil, maupun spirituil untuk mencapai tujuan pendidikan secara efektif
dan efisien.” (Manulang, 1992:56)
Dari beberapa uraian di atas dapat dilihat betapa manajemen
pendidikan merupakan faktor utama dalam penyelenggaraan pendidikan.
Manajemen pendidikan merupakan suatu usaha bersama yang dilakukan
untuk mendayagunakan semua sumber daya baik manusia, uang, bahan dan
peralatan serta metode untuk mencapai tujuan pendidikan secara efektif dan
efisien.
Menguasai manajemen tidak lepas dari administrasi yang
merupakan suatu hal penting dalam menunjang keberhasilan dalam
pendidikan yang di miliki oleh pengelola lembaga. Karena apabila
pekerjaan di kerjakan oleh yang berkemampuan akan meningkatkan
efisiensi dan efektifitas pekerjaan. SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta merupakan lembaga pendidikan yang sudah
melaksanakan kegiatan manajemen operatif dengan baik serta di sisi lain
dalam mengelola masih ada kurangnya dalam melaksanakan manajemen
operatif. Kurang maksimalnya dalam pengelolaan manajemen operatif
sendiri bisa terjadi dikarenakan faktor kurang adanya kerjasama yang baik
antara pengajar dan pembagian tugas serta tanggung jawab pengelola yang
jelas.
Kesedian seseorang untuk mengerjakan sesuatu tidaklah efetif tanpa
didukung oleh pemahaman yang jelas tentang apa yang akan dikerjakan dan
bagaimana mengerjakannya. Dengan demikian, aspek kemampuan dan
kesediaan seseorang secara bersama-sama akan berpengaruh terhadap
kinerjanya. Dalam implementasi penyelesaian tugas, seseorang tidak
sekedar memerlukan motivasi tetapi lebih komitmen seseorang dalam
menjalankan tugas yang menjadi tanggung jawabnya. Dengan demikian
bahwa kinerja seseorang terhadap pekerjaan tertentu dalam kurun waktu
tertentu dapat diukur berdasarkan kemampuan dan komitmen dalam
menjalankan tugas.
Keberhasilan pendidikan di madrasah atau sekolah sangat ditentukan
oleh keberhasilan Kepala Sekolah dalam mengelola tenaga kependidikan
yang tersedia di madrasah. Kepala madrasah merupakan  salah satu
komponen pendidikan yang sangat berpengaruh dalam meningkatkan
kinerja guru/ pegawai. Kepala madrasah bertanggung jawa atas
penyelenggaraan kegiatan pendidikan, pendayagunaan serta pemeliharaan
sarana prasarasa. 4 hal tersebut menjadi lebih penting sejalan dengan semain
kompleksnya tuntutan tugas kepala sekolah, yang menghendaki dukunga
kinerja yang semakin efektif dan efisien.
Dalam upaya mengembangkan kinerja pegawai (guru dan tenaga
kependidikan) kepala/manajer guru dan tenaga kependidikan mempunyai
peran yang sangat penting sebagai operatif atau operasional pada dasarnya
memberikan layanan professional untuk meningkatkan mutu pendidikan
melalui kinerja guru dan tenaga kependidikan. Kondisi pelaksanaan
pengembangan yang dilakukan oleh guru dan tenaga kependidikan akan
sangat berpengaruh terhadap kinerja yang dilakukan oleh guru dan tenaga
pendidikan (pegawai). Pembinaan oleh kepala/manajer juga sangat penting
pembinaan itu yakni bisa dalam bentuk kegiatan yang dilakukan untuk
mengawasi pelaksanaan administrasi sekolah khususnya operatif/personal,
tugas rutin guru-guru, ketertiban, disiplin dan keberhasilan sekolah.
Kegiatan pembinaan kepala sekolah/madrasah seperti tersebut diatas,
tentunya akan berpengaruh terhadap pengembangan kinerja dalam operatif.
Manajemen Operatif merupakan satu hal yang penting untuk
menyelenggarakan pendidikan dalam mencapai tujuanya, sebab hal tersebut
perlu adanya guru yang baik, pegawai administrasi yang baik, yang sesuai
dengan kualifikasi, serta tersedianya sarana dan prasarana yang memadai
sehingga dapat meningkatkan mutu pendidikan dalam melaksanakan
pengelolaan lembaga dapat berjalan dengan baik dan menghasilkan
pekerjaan yang optimal.
Dari hasil pengamatan penulis kinerja pegawai di SMP
Muhammadiyah Kota Barat Surakarta sebagian sudah menunjukan kinerja
yang cukup bagus akan tetapi ada juga beberapa pegawai yang masih belum
menunjukan kinerja yang bagus. Kemampuan guru atau pegawai dalam
tuntutan pekerjaan lain selain tugas pokoknya mengajar masih ada yang
belum memperlihatkan kinerja sesuai, hal itu bisa dikarenakan kemampuan
guru dalam itu tidak sesuai dengan bidang keahliannya atau mungkin belum
mendapatkan pelatihan atau pengembangan mengenai hal itu, selain itu
sebagian guru masih tergolong guru baru dan juga baru menyelesaiakan
pendidikannya hal itu membuat pengalamannya yang masih
kurang,penggunaan teknologi juga masih menjadi kendala.
Selain dari permasalahan diatas manajamen yang dijalankan pada
sekolah tersebut masih dirasa kurang terlebih manajemen personal atau
manajemen operatif dari para guru sendiri dikarenakan kurang menguasai
pekerjaan yang dilakukannya, sebagai seorang manajer atau administrator
kepala sekolah harus menguasai dari pada ruang lingkup yang ada dalam
manajemen administrasi pada umumnya dan manajemen operatif lebih
khususnya. Salah satu yang mempengaruhi berjalan atau tidaknya kegiatan
administrasi dalam suatu manajemen ialah kegiatan operatif, kepala sekolah
berperan sangat penting dalam merencanakan, mengarahkan,
mengorganisasi, mengaktualisasikan serta mengevaluasi apa yang menjadi
tugas dari pada pegawainya dan bagaimana melaksanakan pekerjaannya
dengan baik dan benar sehingga mengurangi tingkat kesalahan-kesalahan.
Manajemen operatif merupakan bagian dari administrasi
pendidikan. Administrasi pendidikan tidak saja menyangkut penataan
pendidikan formal (sekolah dan perguruan tinggi), melainkan juga
pendidikan luar sekolah atau pendidikan non formal (latihan keterampilan,
kursus-kursus, pembinaan wanita dan lain-lain). Namun pada kali ini yang
akan dibahas tentang manajemen operasional di lembaga pendidikan
formal. Adapun kegiatan-kegiatannya meliputi manajemen sarpras,
manajemen tata usaha, manajemen keuangan, manajemen kepegawaian,
manajemen HUMAS, manajemen kesiswaan.
Tugas pengarahan dan pembimbingan yang notabene termasuk tugas
dari seorang kepala sekolah termasuk juga guru sendiri itupun apabila dalam
diri guru tersebut ada dorongan dan komitmen untuk melakukannya.
Komitmen kepala sekolah dalam mengembangkan kinerja guru/pegawai
dapat dilihat dari kepedulian kepala sekolah secara psikologis dalam
mengarahkan dan membimbing serta mengadakan pengembangan terkait
tugas guru yang sesuai dengan tugas atau amanah yang diberikan kepala
sekolah kepada guru/pegawai dirasa masih kurang sehingga dalam bekerja
pegawai masih belum efektif dan efisien.
Khususnya dalam manajemen operatif yang terkait pengembangan
kinerja pegawai, kepala sekolah seharusnya memperhatikannya lebih lagi.
Sebab secara tidak langsung apabila pengembangan dilakukan atau
diberikan kepada pegawai, mereka akan mendapatkan ilmu dan wawasan
baru sehingga dapat menjadi pedoman atau bekal mereka untuk
menjalankan tugas-tugas sehingga akan lebih meningkatkan kinerja mereka.
Dikarenakan bahwa sebagus-bagusnya sarana-prasarana
pembelajaran, kurikulum, fasilitas, keuangan, humas dst.. didalam sekolah
atau madrasah tanpa didukung manajamen yang bagus maka sulit untuk
mendapatkan hasil pendidikan yang bermutu tinggi. Adanya ketimpangan
tingkat pendidikan dan kemampuan (skills) mendapatkan sorotan
dikarenakan perlunya pemerataan pendidikan untuk pegawai. Manajemen
operatif yang dijalankan belum dilakukan secara professional, keterbatasan
kopetensi pegawai, masih rendahnnya mutu pembinaan dan manajemen
yang dilakukan masih terkesan lemah.
Berdasarkan latar belakang masalah di atas maka perlu mendapat
perhatian mengenai kurangnya pendidik dan tenaga kependidikan yang
menguasai manajemen operatif di SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta Tahun pelajaran 2016/2017, Diperlukannya
pengembangan yang dilakukan untuk memperbaiki kinerja pendidik dan
tenaga kependidikan untuk meningkatkan kualitas pendidikan di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta Tahun pelajaran
2016/2017 dirasa perlu lebih banyak diberikan.
Dari uraian diatas, maka penulis tertarik untuk mengadakan
penelitian yang berjudul “Manajamen Operatif Dalam Pengembangan
Kinerja Pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat,
Surakarta Tahun 2017”.
B. Rumusan Masalah
Berdasarkan dari latar belakang masalah tersebut di atas maka
penulisan mengajukan permasalahan diantaranya:
1. Bagaimana pelaksanaan manajemen operatif di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta Tahun 2017?
2. Bagaimana pengembangan pegawai yang dilakukan di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta Tahun 2017?
3. Apa faktor pendukung, hambatan dan solusi dalam pelaksanaan
manajemen operatif di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta Tahun 2017?
C. Tujuan Penelitian.
Apapun tujuan penelitian sebagai berikut:
1. Untuk mengetahui pelaksanaan manajemen operatif di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta.
2. Untuk mengetahui pengembangan-pengembangan pegawai seperti apa
yang dilakukan di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta.
3. Untuk mengetahui faktor-faktor pendukung, penyebab terjadinya
hambatan-hambatan  dalam pelaksanaan manajemen operatif dan
memberikan solusinya.
D. Manfaat Penelitian
1. Manfaat Praktis
Untuk menambah ilmu pengetahuan tentang manajemen
pengelolaan sekolah di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta.
Untuk meneliti pelaksanaan manajemen operatif di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta Tahun pelajaran
2016/2017
2. Manfaat Teoritis
a. Sebagai sumbangan ilmiah guna mendorong para guru dan tenaga
kependidikan lainya untuk mengembangkan kinerja dan
profesionalitas
b. Sebagai bahan informasi ilmiah bahwa telah di adakan penelitian
tentang pelaksanaan manajemen operatif di tingkat SMP.

BAB II
KAJIAN TEORI
A. Manajemen Operatif
1) Pengertian Manajemen
Managere diterjemahkan dalam bahasa Inggris dalam bentuk kata
kerja to manage, dengan kata benda management dan manager untuk
menyebut orang yang melakukan kegiatan manajemen. Kata to manage
dapat dipahami dari sinonim maknanya, antara lain, to hand yang
artinya mengurus, to control yang artinya memeriksa, to guide yang
artinya memimpin.
Pengertian manajemen berasal dari bahasa Latin, yaitu dari asal
kata manna yang berarti tangan agree yang berarti melakukan. Kedua
kata tersebut digabungkan menjadi kata kerja manager yang artinya
menangani.
Management berasal dari bahasa Perancis kuno memiliki arti
melaksanakan dan mengatur. Ricky W. Griffin (2002:28)
mendefinisikan manajemen sebagai sebuah proses perencanaan
pengorganisasian, pengkoordinasian, dan pengontrolan sumber daya
untuk mencapai sasaran (goals) secara efektif dan efisien. Efektif berarti
bahwa tugas yang ada dilaksanakan  secara benar, terorganisir, dan
sesuai dengan jadwal. Jadi manajemen adalah suatu proses yang terdiri
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dari rangkaian kegiatan, seperti perencanaan, pengeroganisasian,
penggerakan dan pengadilan/ pengawasan, yang dilakukan untuk
menentukan dan menyampaikan tujuan melalui pemanfaatan sumber
daya manusia dan sumber daya lainnya.
Berdasarkan dari beberapa definisi yang telah disebutkan dapat
dijadikan dalam memahami manajemen tersebut, yaitu: manajemen
adalah suatu proses yang terdiri dari rangkaian kegiatan, seperti
perencanaan, pengorganisasian, penggerakan dan pengadilan/
pengawasan, yang dilakukan untuk menentukan dan mencapai tujuan
yang telah ditetapkan melalui pemanfaatan sumber daya manusia dan
sumber daya lainnya.
Manajemen  secara terminology  mempunyai banyak definisi.
Dari berbagai definisi tersebut menekankan esensi manajemen, baik
sebagai proses (fungsi) maupun sebagai tugas. Diantara sebab
perbedaan tersebut biasanya didasari pada tiga pandangan  dalam
memahami istilah manajemen dan administrasi . Pertama, memandang
administrasi lebih luas dari manajemen  (manajemen merupakan inti
dari administrasi); kedua, mengartikan manajemen lebih luas dari
administrasi;, dan ketiga, memandang manajemen diartikan sama
dengan administrasi.
Menurut Siagian (1978) manajemen secara terminology berarti
“kemamapuan  dan keterampilan untuk memperoleh sesuatu hasil dalam
rangka pencapaian tujuan melalui kegiatan-kegiatan orang lain.
Manajemen ialah seni menyelesaikan pekerjaan melalui orang lain.
Sedangkan menurut Dale (1974:3) manajemen ialah seni
menyelesaikan pekerjaan melalui orang lain. Ia juga mendeifinikan
bahwa manajemen merupakan 1) , kegitaan mengelola orang-orang; 2)
pengambilan keputusan ; dan 3) proses mengorganisasi dan memakai
sumber-sumber untuk menyelesaikan tujuan yang sudah ditentukan .
Manajemen yang dikutip oleh Suharsimi Ari Kunto (2008: 2-3)
mengatakan manajemen berasal dari bahasa inggris “administration”
sebagai the management of executive affairs dengan batasan seperti
ini,maka manajemen disinonimkan dengan “management” suatu
pengertian dalam lingkup lebih luas. Manajemen bukan hanya
pengaturan yang terkait dengan pekerjaan tulis menulis, tetapi
pengaturan dalam arti luas. Jadi semua yang digunakan menunjuk
pekerjaan pelayanan kegiatan adalah manajemen, pengelolaan,
pengaturan dan sebagainya.
Beberapa definisi maknanya atau hanya dikutip oleh Suharsimi
Arikunto (2008-3) diantaranya:
a. Menurut Leonard White, manajemen adalah segenap proses,
biasanya terdapat pada setiap kelompok baik usaha negara,
pemerintah atau swasta. (2001:31)
b. Menurut The liang Gie, manajemen adalah segenap proses
penyelenggaraan dalam setiap usaha bersama sekelompok manusia
untuk mencapai tujuan tertentu. (2007:13)
c. Menurut Sondang Palan Siagian, manajemen adalah keseluruhan
proses kerjasama antara dua orang atau lebih yang berdasarkan atas
rasionalitas tertentu untuk mencapai tujuan yang ditentukan
sebelumnya. (2007:24)
d. Menurut Pariantra Westra, manajemen adalah segenap rangkaian
perbuatan penyelenggaraan dalam setiap usaha kerjasama
sekelompok manusia untuk mencapai tujuan tertentu.(2000:14)
e. Menurut R. Terry, “principles of management” menyampaikan
pendapatnya: “manajemen adalah suatu proses memberda-bedakan
atas; perencanaan, pengorganisasian, penggerakan, pelaksanaan, dan
pengawasan dengan memanfaatkan baik ilmu maupun seni, agar
dapat menyelesaikan tujuan yang telah ditetapkan sebelumnya”
(management is a distinct proces consisting of planning, organizing,
actuating, and controlling, utilizing in each both science and art,
and followed in order to accomplish predetermined objectives)
(1998:13)
f. Menurut James A.F Stoner, dalam bukunya “Management” (1982)
“manajemen adalah proses perenncanaan, pengorganisasian,
pengarahan, dan pengawasan usaha-usaha para anggota organisasi
dan penggunaan sumber daya-sumber daya organisasi lainnya agar
mencapai tujuan yang telah ditetapkan”
g. Menurut Lawrence A. Appley, manajemen adalah seni penyampaian
tujuan yan dilakukan melalui usaha orang lain.(1998:30)
Jadi dapat diambil kesimpulan berdasarkan definisi diatas
manajemen adalah segala kegiatan yang menunjuk segala usaha
kerjasama antara dua orang atau lebih untuk mencapai tujuan yang telah
ditetapkan.
Sedangkan pengertian manajemen yang dikutip oleh M.
Manulang (1992:15) adalah ada tiga buah definisi atau pengertian yaitu
dalam Encyclopedia of the social sciencis dikatakan bahwa manajemen
adalah suatu proses, pelaksanaan suatu tujuan tertentu diselenggarakan
dan diawasi. Selanjutnya Haiman yang dikutip oleh Manulang (1992:5)
mengatakan bahwa manajemen adalah fungsi untuk mencapai sesuatu
melalui kehgiatan orang lain dan mengawasi usaha-usaha individu
untuk mencapai tujuan bersama.  Akhirnya George R. Terry
mengemukakan pula yang dikutip oleh Manulang, (1992:16) bahwa
manajemen adalah pencapaian tujuan yang ditetapkan terlebih dahulu
dengan mempergunakan kegiatan orang lain. Dari keterangan diatas
bias kita ambil pengertian manajemen yaitu pertama adanya tujuannya
yang ingin dicapai; kedua tujuan dicapai dengan mencapai kegiatan
orang lain dan ketiga, kegiatan orang lain harus dibimbing dan diawasi.
Dapat disimpulkan bahwa manajemen merupakan 1) usaha atau
tindakan kearah pencapaian tujuan;  2) manajemen merupakan system
kerja sama; dan 3) manajemen melibatkan secara optimal kontribusi
orang-orang, fisik  dan sumber-sumber lainnya.
Sedangkan definisi manajemen ialah aktivitas dalam melakuakan
berbagai fungsi (perencanaan, pengorganisasian, kepemimpinan, dan
pengendalian) dalam upaya akusisi, alokasi dan utilisasi sumber daya
manusia dan berbagai sumber daya lainnya, keuangan, asset, fisil, dan
informasi-informasi untuk mencapai berbagai sasaran organisasi.
Disini untuk mengetahui secara jelas arti operatif, maka perlulah
dijelaskan secara terpisah mengenai arti manajemen dan manajemen
operatif. Sedangkan manajemen sendiri sudah disinggung diatas adalah
suatu proses  kegiatan yang mempunyai tujuan tertentu dalam
pelaksanaannya perlu adanya pengawasan dan pengarahan yang baik.
Secara tegas dikemukakan pendapat Ngalim Purwanto (1991:6) bahwa:
“fungsi dewan manajer (biasanya dinamakan manaejemen) untuk
menetapkan politik kebijaksanaan mengenai apa macam  produk yang
akan dibuat, bagaimana pembiayaannya, memberikan servis, memilih
serta melatih pegawai dan lain-lain. Factor yang mempengaruhi
kegiatan suatu usaha lebih-lebih lagi manajemen bertanggung jawab
dalam berbuat suatu susunan organisasi untuk melaksanakan
kebijaksanaan itu”.
Manajemen adalah seni ilmu perencanaan, penyusunan dan
pengawasan dari pada sumber daya manusia untuk mencapai tujuan
yang telah ditetapkan terdahulu. (M. Manulang, 1992:17). Jadi yang
dimaksud manajemen adalah kemampuan seseorang pemimpin atau
manajer untuk mengarahkan setiap potensi yang sudah ada yang
memiliki sebuah bawahan (staf/pekerja) dan untuk memotivasi
pekerjaan dari sumber daya yang ada guna mencapai tujuan yang telah
ditentukan sebelumnya.
Dari kesimpulan diatas sebagaimana diungkapkan didalam al-
Qur’an QS. Az-Zummar 39
 ُْلق ِمَْوقاُول َْعما ُْكمَِتنَكاَم َفْوََسف َنوَُملَْعت
Artinya:  “Katakanlah “Hai kaumku, bekerjalah sesuai dengan
keadaanmu, sesungguhnya aku akan bekerja (pula), maka kelak kamu
akan mengetahui” (Departemen Agama RI, 1990:751)
2) Fungsi Manajemen
Menurut Hasibuan (2010: 21) manajemen sumber daya manusia
memiliki beberapa fungsi yang meliputi perencanaan, pengorganisasian,
pengarahan, pengadaan, pengembangan, kompensasi, pengintegrasian,
pemeliharaan, kedisiplinan, dan pemberhentian.
a) Perencanaan
Perencanaan adalah merencanakan tenaga kerja secara efektif
dan efisien agar sesuai dengan kebutuhan perusahaan dalam membantu
terwujudnya tujuan. Perencanaan dilakukan dengan menerapkan
program kepegawaian yang meliputi pengorganisasian, pengarahan,
pengadaan, pengembangan, kompensasi, pengintegrasian,
pemeliharaan, kedisiplinan, dan pemberhentian program kepegawaian
yang baik akan membantu terwujudnya tujuan. Fungsi manajemen
perencanaan di sekolah adalah untuk pengorganisasian, pengarahan,
pengadaan, pengembangan, kompensasi, pengintegrasian,
pemeliharaan, kedisiplinan, dan pemberhentian program tenaga
kependidikan di sekolah yang baik akan membantu terwujudnya tujuan
pendidikan.
b) Pengorganisasian
Pengorganisasian adalah kegiatan untuk mengorganisasikan
semua karyawan dengan menerapkan pembagian kerja, hubungan
kerja, delegasi wewenang, integrasi, dan koordinasi, dengan organisasi
yang kuat akan membantu terwujudnya tujuan secara efektif. Fungsi
manajemen pengorganisasian di sekolah adalah untuk
mengorganisasikan semua tenaga pendidik dengan menerapkan
pembagian kerja, hubungan kerja, delegasi wewenang, integrasi, dan
koordinasi, dengan organisasi yang kuat akan membantu terwujudnya
tujuan pendidikan secara efektif.
c) Pengarahan
Pengarahan adalah kegiatan mengarahkan semua karyawan agar
mau bekerja sama dan bekerja secara efektif dan efisien dalam
membantu tercapainya tujuan perusahaan, karyawan, dan masyarakat.
Fungsi manajemen pengarahan dalam pendidikan adalah agar seluruh
tenaga pendidikan dapat bekerja sama secara efektif dan efisien dalam
membantu tercapainya tujuan pendidikan.
d) Pengadaan
Pengadaan adalah proses penarikan, seleksi, penempatan untuk
mendapatkan karyawan yang sesuai dengan yang dibutuhkan oleh
perusahaan. Fungsi manajemen pengadaan dalam pendidikan adalah
untuk menyeleksi tenaga pendidikan yang sesuai dengan kebutuhan
sekolah.
e) Pengembangan
Pengembangan adalah proses peningkatan keterampilan teknis,
teoritis, konseptual dengan moral karyawan melalui pendidikan dan
pelatihan yang diberikan dan harus sesuai dengan kebutuhan pekerjaan
masa kini dan dimasa yang akan datang. Fungsi manajemen
pengembangan dalam pendidikan adalah untuk meningkatkan
kompetensi tenaga pendidikan melalui pendidikan dan pelatihan dalam
rangka menyongsong tantangan pendidikan di masa yang akan datang.
f) Kompensasi
Kompensasi adalah pemberian balas jasa langsung maupun tidak
langsung uang ataupun barang kepada karyawan sebagai balas jasa
yang diberikan kepada perusahaan. Prinsip kompensasi adalah adil dan
layak. Adil diartikan sesuai dengan prestasi kerjanya, layak diartikan
dapat memenuhi kebutuhan primernya serta berpedoman pada upah
minimum pemerintah. Fungsi manajemen kompensasi dalam
pendidikan adalah untuk memenuhi kesejahteraan tenaga pendidikan,
sehingga dapat bekerja secara maksimal.
g) Pengintegrasian
Pengintegrasian adalah kegiatan untuk mempersatukan
kepentingan perusahaan dengan kebutuhan karyawan agar tercipta
kerjasama yang serasi dan saling menguntungkan. Fungsi manajemen
pengintegrasian dalam pendidikan adalah untuk mengintegrasikan
antara kepentingan sekolah dengan tenaga pendidik sehingga terjadi
kerjasama yang sinergi.
h) Pemeliharaan
Pemeliharaan adalah kegiatan untuk memelihara kondisi mental,
fisik, dan loyalitas karyawan agar mereka mau tetap bekerja sama
sampai pensiun. Fungsi manajemen pemeliharaan dalam pendidikan
adalah menjaga kondisi mental, fisik dan loyalitas tenaga pendidikan
untuk dapat bekerja dalam mencapai tujuan pendidikan.
i) Kedisiplinan
Kedisiplinan merupakan fungsi MSDM yang terpenting dan
kunci terwujudnya tujuan, karena tanpa kedisiplinan yang baik maka
akan sulit untuk mewujudkan tujuan. Kedisiplinan adalah keinginan
dan kesadaran untuk mentaati peraturan dan norma-norma yang ada di
dalam perusahaan. Fungsi manajemen kedisiplinan dalam pendidikan
adalah untuk meningkatkan kesadaran mentaati peraturan dan norma-
norma yang ada dalam pendidikan.
j) Pemberhentian
Pemberhentian adalah putusnya hubungan kerja seseorang dari
suatu organisasi dikarenakan kontrak kerja berakhir, pensiun, dan
sebab-sebab lainnya. Fungsi manajemen pemberhentian dalam
pendidikan adalah untuk memberhentikan tenaga pendidik karena
kontrak kerja berakhir, pensiun dan lain-lain.
Fungsi manajemen Sumber Daya Manusia tenaga pendidika
adalah agar lembaga pendidikan mendapatkan hasio outpu
pembelajaran yang baik. Pendidikan bertujuan mendapatkan hasil
output peserta didik yang berkualitas. Masyarakat bertujuan
memperoleh hasil pendidikan yang lebih baik, dengan demikian, fokus
yang dipelajari manajemen sumber daya manusia tenaga pendidikan
adalah masalah yang berhubungan dengan peningkatan kualitas tenaga
pendidik.
1) Peran Manajemen
Manajemen adalah fungsi yang berhubungan dengan
mewujudkan hasil tertentu melalui kegiatan orang-orang . hal ini berarti
bahwa sumber daya manusia berperan penting dan demikian dalam
manajemen. Menurut Sagala, (2006: 76) manajemen sumber daya
manusia tenaga pendidik mengatur dan menetapkan program
kepegawaian yang mencakup masalah-masalah sebagai berikut:
a) Menetapkan jumlah kualitas dan penempatan tenaga pendidik yang
efektif sesuai dengan kebutuhan perusahaan berdasarkan job
description (pembagian tugas).
b) Menetapkan penarikan, seleksi, dan penempatan tenaga pendidik
dan tenaga kependidikan
c) Menetapkan program kesejahteraan, pengembangan promosi dan
pemberhentian.
d) Meramalkan penawaran dan permintaan sumber daya manusia
tenaga pendidik pada masa yang akan datang.
e) Memperkirakan keadaan perekonomian pada umumnya dan
perkembangan perusahaan pada khususnya.
f) Memonitor dengan cermat undang-undang ketenagakerjaan dan
kebijaksanaan pemberian balas jasa perusahaan sejenis.
Peranan Manajemen Sumber Daya Manusia tenaga pendidik
diakui sangat menentukan bagi terwujudnya tujuan tetapi tidak untuk
memimpin unsur sangat sulit dan rumit. Tenaga pendidik selain
mampu, cakap dan terampil, juga tidak kalah pentingnya kemauan dan
kesungguhan mereka untuk bekerja efektif dan efisien. Kemampuan
dan kecakapa kurang berarti jika tidak diikuti moral kerja dan
kedisiplinan tenaga pendidi dalam mewujudkan tujuan.
2) Standar Tenaga Pendidik
a) Pengertian Tenaga Pendidik
Tenaga pendidik adalah anggota masyarakat yang mengabdikan
diri dan diangkat untuk menunjang penyelenggaraan pendidikan
(Bafadal, 2003: 84). Tenaga pendidik pada suatu sekolah adalah semua
manusia yang tergabung dalam kerjasama pada suatu sekolah untuk
melaksanakan dalam terciptanya tujuan pendidikan. Mereka ini terdiri
dari kepala sekolah, wakil kepala sekolah, kepala tata usaha, semua
karyawan tata usaha, untuk dapat bekerja dengan baik. Tenaga pendidik
bertugas melaksanakan administrasi, pengelolaan, pengembangan,
pengawasan dan pelayanan teknis untuk menunjang proses pendidikan
pada satuan pendidikan (Daryanto, 2006: 30).
Reformasi sekolah merupakan suatu konsep perubahan kearah
peningkatan mutu dalam konteks manajemen peningkatan mutu
berbasis sekolah. Kepala sekolah, guru, konselor dan tenaga
kependidikan lain adalah tenaga profesional yang terus menerus
berinovasi untuk kemajuan sekolah bukan birokrat yang sekedar patuh
menjalankan petunjuk atasan mereka. Konsep sekolah bagaimana
dikemukakan di atas mengacu pada sekolah yang efektif, yaitu sekolah
yang memiliki profil yang kuat, mandiri, inovatif dan memberikan
iklim yang kondusif bagi warganya untuk mengembangkan sikap
kritis,kreativitas dan motivasi. Sekolah yang demikian memiliki
krangka akuntabilitas yang kuat kepada siswa dan warganya melalui
pemberian pelayanan yang bermutu, bukan sematamata akuntabilitas
pemerintah melalui kepatuhan petunjuk (Sagala, 2006: 77-78).
Keberhasilan pendidikan di sekolah sangat ditentukan oleh
keberhasilan kepala sekolah dalam mengelola tenaga kependidikannya
yang tersedia di sekolah. Dalam hal ini peningkatan produktivitas dan
prestasi kerja dapat dilakukan dengan meningkatkan perilaku tenaga
kependidikan di sekolah melalui aplikasi berbagai konsep, teknik
manajemen personalia. Tugas kepala sekolah dalam manajemen staf
dan guru yaitu identifikasi staf dan guru yang baru, penugasan orientasi,
evaluasi, dan mengembangkan staf dan guru. Manajemen di sekolah
bertujuan untuk mendayagunakan tenaga-tenaga kependidikan secara
efektif dan efisien untuk mencapai hasil yang optimal, akan tetapi
dalam kondisi yang baik.
b) Peran Tenaga Pendidik
Semua orang yakin bahwa guru memiliki adil yang sangat besar
terhadap keberhasilan pembelajaran disekolah. Guru sangat berperan
dalam membentuk perkembangan peserta didik untuk mewujudkan
tujuan hidupnya secara optimal. Keyakinan ini muncul karena manusia
mahluk lemah, yang dalam perkembanganya senantiasa membutuhkan
orang lain, sejak lahir bahkan pada saat meninggal. Semua itu
menunjukan bahwa setiap orang membutuhkan orang lain dalam
perkembanganya, demikian halnya peserta didik, ketika orang tua
mendaftarkan anaknya ke sekolah pada saat itu juga ia menaruh harapan
terhadap guruh, agar anaknya dapat berkembang secara optimal
(Mulyasa, 2008: 35).
Ngainun (2009: 33) menyebutkan seperti yang di kutip Ngainun
Naim peran dan fungsi guru secara anonim drngan EMASLIMDEF
(educator, manager, administrator, supervisor, leader, inovator,
motivator, dinamissator, evaluator, dan fasilitator).
(1)Educator, yaitu mengembangkan Kepribadian, membimbing,
membina budi pekerti dan memberikan pengarahan.
(2)Manager, yaitu mengawal pelaksanaan tugas dan fungsi berdasarkan
ketentuan dan perundang-undangan yang berlaku.
(3)Administrator, yaitu membuat daftar referensi, membuat daftar
penilaian, melaksanakan teknik administrasi sekolah.
(4)Supervisor, yaitu membantu, menilai, memberi bimbingan tehnik.
(5)Leader, yaitu mengawal pelaksanaan tugas pokok dan fungsi tanpa
harus mengikuti ketentuan dan perundang-undangan yang berlaku.
(6) Innovator, yaitu melakaukan kegiatan yang kereatif menentukan
strategi, metode, cara-cara, konsep-konsep yang baru dalam
pembelajaran.
(7)Motivator, yaitu memberi dorongan kepada siswa untuk dapat
belajar lebih giat dan memberi tugas kepada siswa sesuai dengan
kemampuan dan perbedaan individual peserta didik.
(8)Dinamisator, yaitu memberi dorongan kepada siswa dengan cara
menciptakan suasana pembelajaran yang kondusif.
(9)Evaluator, yaitu menyusun instrumen penilaian, melaksanakan
penilaian dalam sebagai bentuk dan jenis penilaian dan menilai
pekerjaan siswa.
(10) Fasilitator, yaitu memberikan bantuan teknis, arahan, dan
petunjukan kepada peserta didik.
Agar guru dapat mencapai hasil maksimal dalam menjalankan
perannya dalam pembelajaran, terdapat beberapa hal yang
mempengaruhinya. Pertama, dari segi kualifikasi, guru perlu
mempunyai kelayakan akademik yang tidak di buktikan dengan gelar
dan ijasah, tetapi harus di tempuh oleh kualitas yang unggul dan
prefesional. Kedua, dari segi kepribadian guru harus mempunnyai
kepribadian tinggi, yang di landasi dengan akhlak mulia. Guru bukan
hanya menyampaikan ilmu, tetapi juga menjadi suri tauladan bagi
murid dan masyarakat. Ketiga, dari segi pembelajaran, guru perlu
memahami ilmu teori dan peraktek pendidikan dan kurikulum,
sehingga mampu mendesain pembelajaran dengan baik, mampu
mengimplementasikan program pembelajaran dengan seni
pembelajaran yang efektif, mampu mengefaluasi pembelajaran secara
potensial, dan sebagai titik akhirnya adalah mampu menghantarkan
pembelajaran siswa dengan sukses. Keempat, dari segi sosial, guru
sebagai pendidik perlu memiliki kepekaan sosial dalam mengadapi
fenomena sosial sekitarnya, karena guru adalah salah satu elemen
masyarakat yang memiliki sumber daya yang berbeda kualitasnya di
banding dengan elemen masyarakat yang lain. Kelima, dari segi
religius, guru perlu memiliki komitmen keagaman yang tinggi, yang di
manifestasikan secara cerdas dan kereatif dalam kehudupannya.
Religius ini akan memperkukuh terhadap karakteristik dan exsistensi
dirinya. Keenam, dari segi pisikologi, guru perlu memiliki kemampuan
mengenal perkembangan jiwa anak baik dalam maupun aspek
intelektual, emosional, dan juga spritual. Pengembangan secara
proposional terhadap ketiga aspek kecerdasan tersebut perlu mendapat
perhatian oleh guru secara maksimal. Ketujuh, dari segi strategik, guru
perlu memperkaya diri dengan metode, pendekatan, dan tehnik
pembelajaran yang lebih memiliki kehandalan dalam menghantarkan
siswa untuk mencapai tujuan pembelajaran.
2) Manajemen Operatif
Manajemen pendidikan Islam mempunyai lingkup kegiatan
pada seluruh proses pendidikan, bagi dari segi fungsi manajemen
sebagai upaya mengarahkan elemen atau kelompok organisasi dalam
kegiatan operasional guna mencapai tujuan pendidikan, maupun
kegiatan operasional pendidikan itu sendiri.
Menurut Nawawi (1997:13), ruang lingkup manajemen
pendidikan yaitu manajemen adminsistratif dan manajemen operatif.
Manajemen administrasi adalah kegiatan-kegiatan yang bertujuan untuk
mengarahkan agar semua orang dalam organisasi/kelompok kerjasama
mengerjakan hal-hal yang sesuai dengan tujuan yang hendak dicapai.
Kegiatan ini dikenal dengan aktivitas/ fungsi-fungsi manajemen.
Sedangkan manajemen operatif adalah kegiatan yang bertujuan
mengarahkan dan membina agar dalam mengerjakan pekerjaan yang
menjadi tugas masing-masing, setiap orang melaksanakannya dengan
tepat dan benar,
Kedua kegiatan tersebut tidak berdiri sendiri-sendiri, namun
terpadu secara integratif dalam sistem manajemen pendidikan.
Manajemen administratif mendasari setiap kegiatan manajemen operatif
dan manajemen operatif mendukung dan mewujudkan kegiatan
manajemen admnistratif dalam kegiatan operasional pendidikan.
management of operative” yakni kegiatan-kegiatan yang bertujuan
mengarahkan dan membina agar dalam menjalankan pekerjaan dan yang
menjadi beban tugas masing-masing setiap orang melakasanakan dengan
tepat dan benar. (Daryanto, 2001:27-28)
Manajemen operatif meliputi: tata usaha, perbekalan,
kepegawaian, keuangan dan hubungan masyarakat. Namun kegiatan-
kegiatan tersebut jika dijabarkan sesuai dengan operasional kegiatan
pendidikan modern yang ada saat ini, dikategorikan pada delapan
bidang kegiatan subtansi inti manajemen yaitu; manajemen
administrasi, manajemen kurikulum, manajemen kesiswaan,
manajemen pendidik dan tenaga kependidikan, manajemen keuangan,
manajemen sarana dan prasarana, manajemen hubungan masyarakat
dan manajemen layanan khusus. (Abu Choir, 2013, 73)
Dari masing-masing penjelasan diatas dalam manajemen terdapat
dua fungsi yaitu manajemen administatif dan manajemen operatif.
Manajemen administrative disebut sebagai fungsi primer, sedangkan
manajemen operatif disebut sebagai fungsi sekunder. Kedua fungsi
manajemen tersebut mempunyai perincian pembahasan sendiri-sendiri,
manajemen administrative meliputi; perencanaan (planning), organisasi
(irganization), bimbingan/ pengarahan (commanding), pengawasan
(control), dan Komunikasi (Comunication), sedangkan dalam bidang
manajemen operatif meliputi: tata usaha, perbekalan, kepegawaian,
keuangan dan hubungan masyarakat. (Abu Choir, 2013, 70-71)
Dari beberapa teori diatas dapat diambil kesimpulan bahwa
manajemen operatif merupakan fungsi dari manajemen yang
didalamnya ada manajemen administrasi sebagai fungsi primer dan
operatif sebagai fungsi sekunder. Pengertian manajemen operatif sendiri
ialah suatu usaha-usaha yang dilakukan agar yang menjadi tanggung
jawab atau pekerjaan bisa berjalan dengan baik , benar, efektif dan
efisien, Manajemen operatif atau bisa dikatakan adalah manajemen
personal meliputi tata usaha, perbekalan, kepegawaian, keuangan dan
hubungan masyarakat.
3) Jenis dan Ruang Lingkup Manajemen Operatif
Ruang lingkup manajemen pendidikan islam  terbagi menjadi dua
yang pertama yakni manajemen administratif, sebagaimana  telah
disebutkan diatas, bahwa manajemen administratif pada dasarnya
adalah fungsi-fungsi manajemen pendidikan Islam. Perumusan fungsi
manajemen ini didasarkan pada aktivitas apa saja yang menjadi seluruh
bagian organisasi dapat fokus dalam rangka mencapai tujuan organisasi.
Mengacu dari pendapat Hadari Nawawi arti manajemen operatif
adalah” kegiatan-kegiatan yang bertujuan mengarahkan dan membina
agar dalam mengerjakan yang menjadi beban tugas masing-masing
setiap orang dengan tepat dan benar. Ditambahkan pula bahwa
manajemen operatif merupakan usaha yang dilaksanakan oleh
seseorang yang didalam mengarahkan orang-orang yang terkait dengan
administrasi manajemen.
Ari H, Gunawan (2006:8) membagi ruang lingkup manajemen
operatif sebagai berikut :
a. Administrasi Tata Usaha
Tata usaha sering disebut tata laksana dalam arti sempit
dapat diartikan sebagai proses menata pelaksanaan.  Tata usaha
dalam arti luas memiliki arti segenap proses kegiatan pengolaan
surat meyurat, mulai dari menerima, mencatat, mengolah,
menyimpan, merencanakan, menggandakan dan mengirim semua
keterangan yang diperlukan oleh pimpinan. Adapun bidang
garapannya yakni:
1) Penerimaan siswa baru
2) Pencatatan murid
3) Daftar hadir
4) Dokumentasi kelas/ sekolah
5) Tata tertib siswa
6) Pengaturan PMB
7) Pengurusan surat
b. Adminsitrasi kurikulum/kepegawaian
Manajemen kurikulum merupakan selulruh proses kegiatan yang
direncanakan dan diusahakan secara sengaja dan bersungguh serta
pembinaan secara kontinu para pegawai disekolah, sehingga dapat
membantu atau menunjang kegiatan di dalam proses belajar
mengajar secara efektif dan efisien demi tercapainya tujuan
pendidikan yang telah di tentukan.
Tenaga pegawai dibedakan menjadi dua yakni; tenaga teknis atau
professional atau tenaga guru, dan tenaga administrasi atau tenaga
non educative (TU, laboratorium, keuangan, sopir, penjaga,
perpustakaan).
Ruang lingkup administrasi kurikulum/ kepegawaian yakni:
1) Perencanaan pegawai
2) Pengadaan atau seleksi pegawai
3) Penggunaan
4) Pembinaan dan pengembangan pegawai
5) Pemberhentian pegawai
c. Adminsitrasi sarana dan prasarana
Manajemen sarpras dapat diartikan sebagai proses kerjasama
pendaya gunaan semua kebutuhan  dan perlengkapan pendidikan
secara efektif dan efisien.  Sarana pendidikan adalah peralatan dan
perlengkapan yang secara langsung dipergunaknan dan menunjang
proses pendidikan, khususnya dalam proses belajar mengajar,
seperti gedung, ruang kelas, meja, kursi serta alat-alat dan media
pengajaran. Sedangkan prasarana pendidikan adalah fasilitas yang
secara tidak langsung menunjang jalannya proses pengajaran,
seperti halaman, kebun, taman sekolah serta jalan menuju sekolah.
d. Administrasi keuangan
Manajemen keuangan dalam arit sempit  adalah segala
kegiatan pencatatan masuk dan keluarnya keuangan dalam
membiayai kegiatan organisasi. Sedangkan dalam arti luas adalah
penentuan kebijaksanaan dalam pengadaan dan penggunaa
keuangan keuangan untuk mewujudkan kegiatan organisasi kerja
berupa kegiatan perencanaan, pengaturan, pertanggung jawaban
dan pengawasan keuangan.
e. Admisnistrasi hubungan sekolah dengan masyarakat(Humas)
Hubungan masyarakat (HUMAS) adalah rangkaian kegiatan
organisasi atau instansi untuk menciptakan hubungan yang
harmonis dengan masyarakat atau pihak-pihak tertentu di luar
organisasi tersebut, agar mendapatkan dukungan terhadap efisiensi
danefektifitas pelaksanaan kerja secara sadar dan sukarela.
Pada dasarnya HUMAS merupakan suatu sarana yang sangat
berperan dalam membina dan mengembangkan pertumbuhan
pribadi peserta didik di sekolah. Dalam hal ini sekolah secara
system social merupakan bagian integral dari sistem social yang
lebih besar, yaitu masyarakat.
Sejalan dengan pembagian diatas, ruang lingkup juga dapat
diklarifikasi menjadi dua bagian:
a. Manajemen Administratif (administrative management)
Bidang kegiatan ini disebut juga “management of administrative
function”yakni kegiatan-kegiatan yang bertujuan mengarahkan agar
semua orang dalam organisasi/ kelompok kerjasama mengerjakan hal-
hal yang tepat sesuai dengan tujuan yang hendak dicapai.
Bahkan sebagai fungsi manajemen jika manajemen adminsitratif
disebut fungsi primer, maka manajemen operatif disebut fungsi
sekunder. Manajemen operatif dalam manajemen sekolah juga dikenal
dengan subtansi manajemen atau manajemen komponen sekolah.
Substansi manajemen ini ada dua, yaitu manajemen inti dan substansi
ektensi.
Hadari Nawawi, (1997:54) mengemukakan bahwa manajemen
operatif meliputi; Tatausaha, Perbekalan, Kepegawaian, Keuangan dan
Hubungan Masyarakat”. Dengan demikian manajemen operatif
merupakan bagian administrasi meningkatkan efisensi dan efektifitas
penyelenggaraan operasional sekolah dalam mencapai tujuan sekolah.
Menurut Ngalim Purwanto (1988:20-23) jenis manajemen
operatif dibagi menjadi:
1) Administrasi kurikulum
Meliputi pembukuan dan pendataan jumlah mata pelajaran
yang diajarkan, waktu tersedia, jumlah guru, beserta pembagian
jumlah pelajaran, jumlah kelas, pejadwalan, buku yang
dibutuhkan, program semester, evaluasi program tahunan dan
kalender pendidikan
2) Administrasi ketenaga pendidikan (kepegawaian)
Meliputi surat lamaran, dan penerimaan pegawai, mutasi,
surat keputusan, surat tugas, berkas-berkas tenaga kependidikan,
daftar umum kepegawaian.
3) Administrasi kesiswaan
Meliputi, organisasi dan perkumpulan siswa, kesehatan dan
kesejahteraan siswa, penilaian dan pengukuran kemajuan siswa,
bimbingan dan penyuluhan bagi siswa.
4) Administrasi sarana dan prasarana pendidikan
Meliputi, buku perencanaan dan pengadaan barang, buku
pembagian dan pengadaan barang, buku perbaikan barang dll
5) Administrasi keuangan/ pembiayaan pendidikan
Meliptui keuangan, pendaftaran siswa baru, uang gedung,
uang seragam, uang peralatan sekolah, dll
6) Administrasi humas
Meliputi hasil kerja sama, program-program humas dan
sebagainya
7) Administrasi perkantoran
Meliputi surat masuk dan surat keluar, buku tamu, buku-
buku penting terkait penyelenggaraan pendidikan
8) Administrasi unit-unit penunjang pendidikan
Meliputi, bimbingan konseling, UKS, pramuka olahraga,
kesenian
9) Adminsitrasi layanan khusus pendidikan
Meliputi konsumsi, layanan antar jemput dan bimbingan
khusus dirumah
10) Administrasi tata lingkungan keamanan sekolah
Meliputi perencanaan tata tertib dan pertamanan di sekolah,
jadwal penjaga, jadwal kebersihan
b. Manajemen Operatif (operative management)
Bidang kegiatan ini disebut juga ”management of operative
function” yakni kegiatan-kegiatan yang bertujuan mengarahkan dan
membina agar dalam menjalankan pekerjaan dan yang menjadi beban
tugas masing-masing setiap orang melakasanakan dengan tepat dan
benar. (Daryanto, 2001:27-28)
Dari masing-masing penjelasan diatas dalam manajemen terdapat
dua fungsi yaitu manajemen administatif dan manajemen operatif.
Manajemen administrative disebut sebagai fungsi primer, sedangkan
manajemen operatif disebut sebagai fungsi sekunder. Kedua fungsi
manajemen tersebut mempunyai perincian pembahasan sendiri-sendiri,
manajemen administrative meliputi; perencanaan (planning), organisasi
(irganization), bimbingan/ pengarahan (commanding), pengawasan
(control), dan Komunikasi (Comunication), sedangkan dalam bidang
manajemen operatif meliputi: tata usaha, perbekalan, kepegawaian,
keuangan dan hubungan masyarakat. (Abu Choir, 2013, 70-71)
Untuk selanjutnya yang menjadi bahasan pada bagian ini adalah
manajemen operatif. Manajemen operatif meliputi: tata usaha,
perbekelan, kepegawaian, keuangan dan hubungan masyarakat. Namun
kegiatan-kegiatan tersebut jika dijabarkan sesuai dengan operasional
kegiatan pendidikan modern yang ada saat ini, dikategorikan pada
delapan bidang kegiatan subtansi inti manajemen yaitu; manajemen
administrasi, manajemen kurikulum, manajemen kesiswaan,
manajemen pendidik dan tenaga kependidikan, manajemen keuangan,
manajemen sarana dan prasarana, manajemen hubungan masyarakat
dan manajemen layanan khusus. (Abu Choir, 2013, 73)
a. Administrasi/ Tata Usaha
1) Pengertian Administrasi/ Tata usaha
Menurut M.N. Maulana (2002:12) menyatakan kata
administrasi berasal dari bahasa perancis yaitu administration.
Kemudian disalin kebahasa inggris dengan management, yang
berarti tata laksana, ada juga yang menamakan tata usaha kantor,
tata usaha kantor mengandung pengertian yang cukup luas,
mencakup ke semua bidang kegiatan yang direncanakan untuk
mencapai suatu tujuan. Dalam kegiatan ini dilakukan dengan surat
menyurat atau koresponden yang merupakan sebagai alat
komunikasi tata laksana kantor, yang lebih dikenal dengan tata
laksana perkantoran.
Tata usaha adalah segenap rangkaian aktivitas menghimpun,
mencatat, mengadakan, menggandakan, mengirim dan menyimpan
berbagai keterangan untuk keperluan organisasi (Hadari Nawawi,
1997:54). Dari rangkaian tersebut bahwa tata usaha yaitu
serangkaian perbuatan yang mengarahkan tenaga kerja dan pikiran
ke dalam ruang kerja, mencatat, menggandakan, mengirim dan
menyimpan berbagai bahan keterangan berdasarka aturan dan
peranan tata usaha, dalam operasionalnya tata usaha adalah untuk
memenuhi keterangan organisasi sekolah dalam meningkatkan
efisiensi dalam proses belajar mengajar.
2) Ruang lingkup/ administrasi tata usaha
a) Menerima dan mencatat murid/mahasiswa
b) Membuat daftar hadir atau absen
c) Membuat dokumen kelas/ sekolah dan kegiatan-kegiatan
d) Mengatur proses belajar mengajar
e) Membuat menyediakan buku agenda, arsip dan ekspedisi
(Hadari Nawawi, 1997:54-59).
Menurut tata persuratan Dinas di lingkungan Departemen
Agama, (2006:9) bahwa arsip adalah naskah-naskah yang dibuat dan
diterima oleh lembaga-lembaga Negara dan badan-badan pemerintahan
dalam bentuk cara apapun baik dalam keadaan tunggal maupun
berkelompok, dalam ranga pelaksanaan kegiatan pemerintahan.
Dari berbagai pendapat diatas dapat di simpulkan bahwa yang
termasuk lingkup administrasi tata usaha sifatnya menghimpun,
mengirim dan mengarsip keterangan-keterangan yang disimpan
diperlukan dalam setiap bekerja sama untuk mencapai tujuan sekolah.
3) Fungsi dan Peranan Administrasi Tata Tsaha
Kegiatan dalam perannya ketata usahaan  dalam pendidikan dasar
kita perlu memberikan apresiasi khusus atau perhatian kepada pegawai
tata usaha sekolah, guna mengembangkan hubungan yang sinerggis
antara manajemen pendidikan dengan administrasi sekolah.karena
sebagian besar kita memahami bahwa adminsitrasi sekolah yang
dijalankan oleh tata usaha merupakan bagian dari manajemen
pendidikan yang ada di sekolah.
Untuk melihat kondisi kegiatan peran dan fungsi tata usaha
sekolah ada tiga penyebab utama, menurut Purwoludra mengatakan
kondisi tersebut antara lain:
(a) Munculnya istilah pegawai pendidikan (guru, kepala sekolah dan
rapa wakilnya) dan pegawai non pendidikan (tata usaha, satpam dan
pegawai kebersihan). Kedua kondisi ini pada akhirnya memicu perilaku
dikriminatif, yang cenderung menimbulkan konflik antara administratif
dan manajerial pendidikan. Sudah sewajarnya bagi siapapun yang
bekerja di bidang pendidikan disebut pegawai pendidikan sepertihalnya
seorang pekerja disektor insdutri disebut juga sebagai pegawai
perusahaan. Seorang yang bekerja dirumah sakit, disebut paramedic,
dokter dan perawat dan lain-lain.
(b) Pendidikan formal tata usaha sekolah sebelum sesuai dengan fungsi
dan tanggung jawabnya (sebagai batas tamatan Sekolah Lanjutan
Tingkat Atas) atau sederajat seperti MA (Madrasah Aliyah) plus
keterampilan komputer. Dengan disiplin ilmu yang pas-pasan ini tugas
dan tanggung jawab sebagai pengelola sekolah, diambil alih, oleh
kepala sekolah.pada akhirnya kinerja tata usaha tidak seprofesional
yang diharapkan, dan menjadi sangat marginal (hanya sekedar
membantu kepala sekolah dan guru saja), dengan kompensasi yang
jelas akan lebih rendah dari guru-gurunya.
(c) Belum adanya petunjuk teknis, yang bisa diterapkan oleh secara
seragam, peran pendidikan administrator pendidikan yang dikelola oleh
tata usaha, dengan manajemen pendidikan dilaksanakan oleh kepala
sekolah dan wakil-wakilnya, justru menimbulkan ketidak jelasan
fungsi, tugas dan tanggung jawab tugas tata usaha sekolah.
(http://Purwaludra.Myblokreplubika.com/2009/07/14/dinamikatatausa
ha)
Jadi fungsi dan peranan sebagai administratornya tata usaha di
sekolah sepertinya harus bisa bekerja disemua bidang (sebagai
administrator manajer sekaligus menjadi pelaksana pendidikan) yang
diperintah oleh kepala sekolah. Tugas mereka meliputi membantu
proses belajar mengajar, urusan kesiswaan, kepegawaian, peralatan
sekolah, urusan infrastruktur sekolah keuangan, bekerja
dilaboratorium, perpustakaan dan hubungan masyarakat.
Bahwa masa depan sekolah sebagian besar ditentukan oleh orang-
orang yang ada disebuah lingkungan sekolah. Untuk meraih masa
depan sekolah yang lebih baik, seyogyanya setiap personalia sekolah
saling bersinergi, bekerja sama dan sama-sama bekerja dengan penuh
keikhlasan untuk mewujudkan masa depan sekolah yang lebih baik,
lebih mencerahkan dan lebih mencerdaskan.
Dalam penempatan pegawai tata usaha sekolah,kedepan
seharusnya benar-benar mempertimbangkan mutu kemampuan,
kecakapan atau keahlian yang memadai untuk menyelesaikan tugas
mereka dibidang masing-masing.  Diharapkan pegawai tata usaha
benar-benar professional dibidang manajemen keuangan sekolah,
manajemen perpustakaan, professional dibidang kearsipan,
professional dibidang informatika computer mengacu pada prinsip the
right of the right job.
Dengan adanya penempatan tenaga professional untuk menjadi
pegawai tata usaha sekolah dalam fungsi dan perannya diharapkan
setiap komponen yang ada disekolah akan mampu mengoptimalkan
kerja mereka masing-masing. Disamping itu, dengan adanya tenaga
kerja professional lingkungan pegawai tata usaha sekolah diharapkan
dapat semakin memacu peningkatan mutu manajemen pendidikan
sekolah apalagi dalam perspektif manajemen berbasis sekolah semakin
menentu tersedianya pegawai tata usaha sekolah yang benar-benar
mampu berkontribusi dalam peningkatan mutu sekolah.
Berdasarkan pengertian ruang lingkup administrasi tata usaha,
yaitu fungsi dan peranan tata usaha yang berkaitan dengan organisasi
sekolah dalam mencapai tujuan yang hendak dicapai. Menurut Hadari
Nawawi,(1997:54) mengemukakan fungsi tata usaha adalah
“pengadaan pencatatan tentang segala sesuatu yang menjadi didalam
suatu organisasi untuk digunakan sebagai bahan keterangan (data) bagi
pimpinan dalam mengambil keputusan”.
M.Moh Rifai mengatakan bahwa;
a) Perencanaan  (planning); suatu usaha tanpa rencana, tidak dapat
mengharapkan pelaksanaan yang teratur, rencana harus dengan jelas
mengemukakan.
b) Pengorganisasian (organizing); setelah direncanakan apa yang akan
dicapai, bagaimana mencapainya, dan sebagainya kita perlu
mengadakan pengelompokan tentang mengadakan kegiatan-kegiatan
yang akan dilaksanakan.
c) Pengarahan (directing); memberikan petunjuk-petunjuk bagaimana
tugas-tugas harus dilaksanakan, memberikan bimbingan dalam rangka
perbaikan cara-cara kerja, menghadirkan kesalahan-kesalahan yang
diperkirakan timbul dalam pekerjaan, dan sebagainya. Semua tugas-
tugas itu harus dilakukan oleh direktur, yang memberikan direksi atau
pengarahan.
d) Pengkoordinasian (Coordinating);pengkoordinasian artinya
menyatukan/ menyamakan arah dalam tugasnya dalam direktur, yang
diperhatikan oleh pimpinan adalah terutama cara-cara pelaksanaan
teknis oleh pelaksana-pelaksana yang harus sesuai dengan tujuan dan
tidak menyimpang dari garis/pola yang sudah ditentukan.
e) Pencatatan dan pelaporan (recording and reporting); dalam rangka
pencatatan ini pemimpin harus mempunyai pedoman.
f) Anggaran biaya (budgeting); dalam kegiatan bidang administrasi
financial yang meliputi :perencanaan dan penyusunan anggaran biaya,
mencari dan mengusahakan sumber-sumber biaya, untuk semua
kegiatan yang telah direncanakan. Pimpinan yang bertanggung jawab
tentang keseluruhan usaha yang dipimpinnya itu, dan biasanya menjadi
bendaharawan yang kontabel (accountable), perlu mempunyai
pengetahuan secukupnya mengenai berbagai segi dalam masalah
keuangan.
g) Penyusunan staf (Staffing); penyusunan staf, penentuan personil
yang diperlukan, setelah diatur susunan pekerjaan, dan diketahui
macam, luas dan bidang pekerjaan yang akan dilakukan, pimpinan
harus mengisi dengan tenaga-tenaga yang sesuai, dengan berpedoman
pada arsip ”the right man in the right place”
Setiap pekerjaan operatif untuk mencapai tujuan tertentu dalam
suatu organisasi tentu mempunyai kesegi tata usahaan hal ini di
tegaskan bahwa peranan atministrasi Tata Usaha oleh The Liang Gie,
(1983;22) sebagai berikut: “Every job in on organization to day has
some office of paper work aspects. In mos jobs, thes aspects are only
incidental to the activity of chief concern, which may be prodaction,
sales, finance, purchasing, personil engineering, or one of many other.
The paperwork aspects must be managed, nevertheless. “(setiap
pekerjaan dalam suatu organisasi dewasa ini mempunyai segi-segi
pekerjaan kantor atau pekerjaan keras. Dalam kebanyakan pekerjaan-
pekerjaan segi ini hanyalah sebagai akibat saja dari aktivitas pokok
yang dapat berupa produksi, penjualan, keuangan, pembelian,
kepegawaian teknik atau salah satu dari banyak pekerjaan lainya.
Walaupun demikian segi-segi pekerjaan kertas itu harus di urus).
Jadi pada setiap peleksanaan setiap pekerjaan operatif apapun dan
dalam suatu organisasi manapun tentu di laksanakan tata usaha, dalam
garis besar tata usaha ini mempunyai tiga peranan pokok yaitu:
1) Melayani pelaksanaan pekerjaan-pekerjaan operatif untuk mencapai
tujuan dari suatu organisasi.
2) Menyediakan keterangan-keterangan bagi pimpinan organisasi itu
untuk membuat keputusan atau melakukan tindakan yang tepat.
3) Membantu kelancaran perkembangan organisasi sebagai suatu
keseluruhan. The Liang Gie, 1983: 23).
b. Manajemen Kurikulum dan Pembelajaran
1) Pengertian manajemen kurikulum
Manajemen kurikulum adalah sebagai suatu sistem
pengelolaan kurikulum yang kooperatif, komprehensif, sistemik,
dan sistemtik dalam rangka mewujudkan ketercapaian tujuan
kurikulum. Manajemen kurikulum sebenernya mencakup
keseluruhan kegiatan merencanakan, mengorganisasikan,
memimpin, dan mengendalikan kurikulum.
2) Ruang lingkup manajemen kurikulum
Ruang lingkup manajemen kurikulum adalah sebagai
berikut:
a) Perrencanaan kurikulum
b) Pengorganisasian kurikulum
c) Pelaksanaan kurikulum
d) Penilaian kurikulum
Dalam hal diatas ada empat langkah dasar yang harus
dilakukan yaitu; menillai kesesuaian program yang ada dengan
tuntutan kebudayaan dan kebutuhan siswa, meningkatkan
perencanaan program, memilih dan melaksanakan program, dan
menilai perubahan program.
Kegiatan-kegiatan manajemen pengajaran di sekolah
meliputi hal-hal sebagai berikut; pengelolaan sistem kredit,
pembagian tugas guru, pengelolaan KBM, pengelolaan penilaian,
penelolaan kegiatan kurikuler, penyusunan kalender pendidikan
dan jadwal pelajaran, pembagian waktu yang di gunakan,
penetapan pelaksanaan evaluasi belajar, penetapan penilaian,
penetapan norma kenaikan kelas, pencatatan kemajuan belajar
peserta didik, peningkata perbaikan pengajaran, pengisian waktu
jam kosong. (Mulyasa.E, 2003:74)
c. Manejemen kesiswaan
Manajemen kesiswaan adakah keseluruhan proses
penyelenggaraan pembinaan dan pengembangan kesiswaan mulai dari
masuknya sampai dengan keluarnya siswa. Dengan demikian,
manajemen keseswaan adalah penataan dan pengaturan terhadap
kegiatan yang berkaitan dengan peserta didik mulai masuk sampai
dengan keluar sekolah.
Manajemen kesiswaan meliputi seluruh proses kegiatan
pembinaan siswa agar dapat berkembang secara optimal sesuai potensi
yang dimiliki. Melaksanakan manajemen kesiswaan di tujukan untuk
dapat mencapai sasaran utama, yaitu: 1(pembinaan sikap);
2(pembinaan pengetahuan); dan 3(pembinaan keterampilan) untuk
mencapai hal tersebut setidaknya ada tiga tugas dalam manajemen
kesiswaan, yaitu sebagai berikut:
1 (penerimaan siswa baru); sensus sekolah, penerimaan, orientasi,
klasifikasi, dan penunjukan murid ke kelas dan program studi
2 (megiatan kemajuan belajar); kehadiran siswa di sekolah, evaluasi
dan pelaporan kemajuan belajar, program supervise bagi siswa yang
mempunyai kelainan, seperti pengajaran, perbaikan, dan pengajaran
luar biasa
3 (bimbingan dan pembinaan disiplin); pengendalian disiplin siswa,
program bimbingan dan penyuluhan, program kesehatan dan
keamanan, penyesuaian pribadi, sosial dan emosional
Manajemen kesiswaan juga perlu didukung oleh kecukupan data
pengelolaan kesiswaan sebagai bentuk pertanggung jawaban sekolah
dalam bidang ketata usaha kesiswaan. Berkaitan dengan hal itu perlu
diperhatikan secara cermat pencatatan dan ketata laksanaan  kesiswaan
dalam buku induk , buku klapper, buku laporan keadaan siswa, buku
presensi siswa, buku rapot, daftar kenaikan kelas, buku mutasi dan
sebagainya.
d. Sarana prasarana
Menurut Juhairiah pengertian administrasi sarana dan prasarana
mengatakan secara etimologis prasarana atau perbekalan sekolah
berarti tidak langsung untuk mencapai tujuan dalam pendidikan,
misalnya lokasi/ tempat, bangunan sekolah, lapangan olahraga, uang
dan sebagainya. Sedangkan sarana berarti alat langsung untuk
mencapai tujuan pendidikan, misalnya; ruang, buku, perpustakaan,
laboratorium dan sebagainya.
Sedangkan menurut Nawawi kegiatan perbekalan merupakan
usaha penggandaan, pengaturan, dan pemeliharaan alat pembantu yang
diperlukan dalam melakukan kegiatan pencapaian tujuan, misalnya
kertas, kursi, dan meja, kapur tulis dan lainnya.
Dengan demikian dapat di tarik kesimpulan bahwa administrasi
sarana dan prasarana perbekalan pendidikan itu adalah semuah
komponen yang secara langsung maupun tidak langsung menunjang
jalanya proses pendidikan terdiri dari tiga kelompok besar yaitu:
1) Bangunan dan prabot sekolah.
2) Alat pelajaran yang terdiri dari pembukuan, alat-alat peraga dan
laboratorium.
3) Media pendidikan yang dapat di kelompokan menjadi audio
visual
Secara mikro (sempit) kepala sekolah yang bertanggung jawab
atas pengadaan sarana dan prasarana atau perbekalan pendidikan yang
diperlukan di pendidikan sekolah. Sedangkan administrasi sarana dan
prasarana itu sendiri mempunyai peranan yang sangat penting bagi
terlaksananya proses pembelajaran disekolah serta menunjang
tercapainya tujuan pendidikan disebuah sekolah baik tujuan secara
khusus maupun tujuan secara umum.
Terdapat beberapa pemahaman menganai administrasi sarana dan
prasarana yaitu diantaranya adalah:
a) Berdasarkan konsep lama dan modern
Menurut konsepsi lama administrasi sarana dan prasarana yaitu
diartikan sebagai sebuah system yang mengatur ketertiban peralatan
yang ada di sekolah, dan menurut konsepsi modern administrasi
sarana dan prasarana itu adalah suatu proses seleksi dalam
penggunaan sarana dan prasarana yang ada di sekolah. Guru menurut
konsepsi lama bertugas untuk mengatur ketertiban penggunaan
sarana sekolah, menurut konsepsi modern guru bertugas sebagai
administrator dan bertanggung jawab kepada kepala sekolah.
b) Berdasarkan pandangan pendekatan operasional tertentu
(1) Seperangkat kegiatan untuk dalam mempertahankan ketertiban
penggunaan sarana dan prasaran sekolah melalui penggunaan
disiplin (pendeketan otoriter).
(2) Seperangkat kegiatan untuk mempertahankan ketertiban sarana
dan prasarana sekolah dengan melalui pendekatan itimidasi.
(3) Seperangkat kegiatan untuk memaksimalkan penggunaan sarana
dan prasarana sekolah dalam proses pembelajaran (pendekatan
permisif).
(4) Seperangkat kegiatan untuk mengembangkan sarana dan
prasarana sekolah
(5) Seperangkat kegiatan untuk mempertahankan keutuhan,
keamanan, sarana dan prasarana yang ada disekolah.
Pengertian dari administrasi sarana dan prasana adalah suatu usaha
yang diarahkan untuk mewujudkan suasana belajar mengajar yang
efektif dan menyenangkan serta dapat memotivasi saran tersebut
untuk siswa dalam belajar dengan baik sesuai dengan kemampuan
dan kelengkapan sarana dan prasarana yang ada. Dengan demikian
administrasi sarana dan prasarana yang merupakan usaha untuk
mengupayakan sarana dan alat peraga yang dibutuhkan dalam proses
belajar mengajar demi lancarnya dan tercapainya tujuan pendidikan.
1) Macam-macam sarana dan prasarana.
Adapun macam-macam sarana dan prasarana yang diperlukan di
sekolah demi lancarnya dan keberhasilan proses pendidikan di
sekolah adalah :
(a) Ruang kelas: Tempat siswa dan guru melaksanakan proses
belajar mengajar.
(b) Ruang perpustakaan: tempat koleksi berbagai jenis bacaan
siswa dan dari sinilah siswa dapat menambah pengetahuan.
(c) Ruang laboratorium (tempat praktek): tempat siswa
mengembangkan pengetahuan sikap dan keterampilan serta
tempat meneliti dengan menggunakan media yang ada untuk
memecahkan suatu masalah atau konsep pengetahuan.
(d) Ruang keterampilan adalah tempat siswa melaksanakan latihan
mengenai keterampilan tertentu.
(e) Ruang kesenian adalah tempat berlangsungnya kegiatan-
kegiatan seni.
(f) Fasilitas olahraga adalah tempat berlangsungnya latihan-latihan
olahraga.
Untuk menyempurnakan pelaksanaan adiministrasi sarana dan
prasaran ini para ahli menyarankan beberapa pedoman pelaksanaan
administrasinya diantaranya adalah sebagai berikut:
(1) Kepala sekolah tidak terlalu menyibukan diri secara langsung
dengan urusan pelaksanaan administrasi sarana dan prasarana
pengajaran.
(2) Melakukan system pencatatan yang tepat sehingga mudah
dikerjakan.
(3) Senantiasa ditinjau dari segi pelayanan untuk turut
memperlancar program pembelajaran.
Adapun masalah yang timbul dalam memelihara sarana dan
prasarana adalah pengrusakan yang dilakukan oleh siswa-siswa itu
sendiri namun ada beberapa upaya-upaya yang dilakukan dalam
menangani masalah tersebut diantaranya adalah:
(a) Membangkitkan rasa memiliki sekolah pada siswa-siswi.
(b) Sarana dan prasarana sekolah disiapkan secara prima sehingga
tidak mudah dirusak.
(c) Membina siswa untuk disiplin dengan cara yang efektif dan
diterima oleh semua siswa.
(d) Memupuk rasa bertanggung jawab kepada siswa yang menjaga
dan memelihara keutuhan dari sarana dan prasarana yang ada di
sekolah.
Koordinasi dalam pengelolaan sarana dan prasarana sangat
penting dan memeliharanya agar tetap prima adalah tugas bagi
administrator, oleh karena itu para petugas yang berhubungan
dengan sarana dan prasarana sekolah bertanggung jawab, langsung
kepada kepala sekolah.
Komponen-komponen administrasi saran dan prasarana
(1) Lahan.
Lahan yang diperlukan untuk mendirikan sekolah harus disertai
dengan tanda bukti kepemilikan yang sah dan lengkap (sertifikat),
adapun jenis lahan tersebut harus memenuhi kriteria, antara lain :
(a) Lahan terbangun adalah lahan yang diatasnya berisi bangunan
(b) Lahan terbuka adalah lahan yang belum ada bangunan diatasnya
(c) Lahan kegiatan praktek adalah lahan yang digunakan untuk
pelaksanaan kegiatan praktek.
Lokasi sekolah bharus berada diwilayah yang dibutuhkan yang
sesuai dengan cakupan wilayah sehingga mudah dijangkau dan aman
dari gangguan bencana alam dan lingkungan  yang kurang baik.
(2) Ruang
Secara umum jenis ruang ditinjau dari fungsinya dapat
dikelompokan dalam :
(a) Ruang pendidikan
Ruang pendidikan berfungi untuk menampung proses kegiatan
belajar mengajar teori dan praktek antara lain:
(1) Ruang teori sejumlah rombongan belajar.
(2) Ruang perpustakaan
(3) Ruang laboratorium
(4) Ruang kesenian
(5) Ruang olahraga
(6) Ruang keterampilan
(7) Ruang administrasi
Ruang administrasi berfungsi untuk menunjang kegiatan  kantor,
ruang administrasi terdiri dari
a) Ruang kepala sekolah
b) Ruang tata usaha
c) Ruang Guru
d) Gudang
e) Ruang penunjang
Ruang penunjang berfungsi untuk menunjang kegiatan yang
mendukung proses kegiatan belajar mengajar antara lain
a) Ruang Ibadah
b) Ruang serba guna
c) Ruang koperasi sekolah
d) Ruang usaha kesehatan sekolah
e) Ruang OSIS
f) Ruang kamar mandi/WC
g) Ruang BP (Bimbingan Penyuluhan)
(3) Perabot
Secara umum perabot sekolah mendukung 3 fungsi yaitu:
a) Perabot Pendidikan
Perabot pendidikan adalah semua jenis mebel yang
digunakan untuk proses belajar mengajar. Adapun bentuk
jenis dan ukurannya mengacu pada kegiatan itu sendiri.
b) Perabot administrasi
Perabot administrasi adalah perabot yang digunakan untuk
mendukung kegiatan kantor. Jenis perabotan ini hanya tidak
baku/ berstandar secara internasional.
c) Perabot penunjang
Perabot penunjang adalah perabot yang digunakan dalam
ruang penunjang seperti perabot perpustakaan, perabot
usaha kesehatan sekolah (UKS), perabot Organisasi Siswa
Intra Sekolah (OSIS) dan sebagainya
(4) Alat dan media pendidikan
Setiap mata pelajaran sekurang-kurangnya memiliki satu jenis
alat peraga praktek yang sesuai dengan keperluan pendidikan
dan pembelajaran. Sehingga dengan demikian proses
pembelajaran dapat berjalan secara optimal
a) Buku atau bahan ajar
Buku ajar yaitu sekumpulan bahan pelajaran yang
digunakan dalam kegiatan proses belajar mengajar. Bahan
ajar itu terdiri dari : Buku pegangan, buku pelengkap, buku
sumber, buku bacaan
Buku pegangan digunakan oleh guru dan peserta didik
sebagai acuan dalam pembelajaran yang bersifat normatif,
adaptif dan produktif. Buku pelengkap ini dipergunakan
oleh guru untuk memperluas dan memperdalam penguasaan
materi.Buku sumber ini dapat digunakan oleh guru dan
peserta didik untuk memperoleh kejelasan informasi
mengenai suatu bidang ilmu/keterampilan Buku bacaan ini
dapat digunakan oleh guru dan peserta didik sebagai bacaan
tambahan (nonfiksi) untuk memperluas pengetahuan dan
wawasan sebagai bahan bacaan (fiksi) dan bersifat relative.
(a) Hubungan antara sarana dan prasarana dengan program
pengajaran.
Jenis peralatan dan perlengkapan yang disediakan sekolah dan
cara-cara pengadministrasian mempunyai pengaruh besar
terhadap proses belajar mengajar, dengan demikian
administrasinya yang jelas akan mengurangi kegunaan alat-alat
dan perlengkapan tersebut, sekalipun perlengkapan dan
pengajaran itu keadaannya istimewa. Namun yang lebih penting
dari itu semua adalah penyedia sarana disekolah disesuaikan
dengan kebutuhan peserta didik serta kegunaan hasilnya dimasa
datang.
(b) Administrasi gedung dan perlengkapan sekolah
Kepala sekolah mempunyai peranan tersendiri dalam
perencanaan bangunan sekolah dan perlengkapannya. Dalam
menghadapi tugas tersebut kepala sekolah bisa menempuh
beberapa langkah sebagai berikut:
(1) Membentuk panitia untuk memahami kebutuhan-kebutuhan
yang berhubungan dengan bangunan dan perlengkapannya.
(2) Mengatur kunjungan kesekolah-sekolah yang digunakan
sebagai model (contoh)
(3) Mempelajari gambar-gambar contoh bangunan sekolah dan
perlengkapannya baik yang diproyeksikan atau gambar
biasa.
Ada aspek yang berhubungan dengan perencanaan dan
pemeliharaan bangunan sekolah. Sarana dan prasarana itu antara
lain:
a) Perluasan bangunan yang ada
b) Rehabilitasi
c) Meningkatkan mutu keindahan ruang belajar
d) Tanggung jawab keberesan sekolah
e) Memperhatikan kondisi sanitasi
f) Pemeriksaan
g) Penyimpanan alat-alat yang tepat
h) Mengatur dan memelihara ruang belajar
i) Pemeliharaan halaman dan taman
e. Manajemen Kepegawaian atau manajemen pendidik dan tenaga
kependidikan
Untuk mengetahui pengertian administrasi kepegawaian dapat
kita ketahui dari beberapa pendapat para ahli pendidikan yaitu
menurut Hadari Nawawi, administrasi kepegawaian dapat di artikan
sebagai tenaga kerja di bedakan menjadi dua kelompok sebagai
berikut:
1) Tenaga teknis atau  tenaga professional atau tenaga edokatif
(guru dosen pengajar, yakni personal pelaksana proses belajar
mengaja dan kegiatan pendidikan lainnya.
2) Tenaga atministratif atau non edokatif atau non guru non dosen
yakni personel yang tidak langsung bertugas mewujudkan
proses belajar mengajar, antara lain; meliputi pegawai tata
usaha, pegawai laboratorium, keuangan, sopir, pesuruh, jaga
malam, pegawai perpustakaan dan lain-lain. (Hadari Nawawi,
1997:68)
Sejalan dengan itu administrasi kepegawaian juga diartikan:
“segenap rangakaian kegiatan penataan pencarian, pelamaran,
pengujian, penerimaan, pengangkatan, penetapan pengangkatan,
pengembangan, kesejahteraan, pemutasian, dan pemberhentian,
pemberhentian tenaga kerja dalam kerja sama sekelompok orang
untuk mencapai tujuan tertentu”. The Liang Gie, (1992:66)
Ruang lingkup kepegawaian berdasarkan pengertian administrasi
kepegawaian dan meliputi :
1) Seleksi
Seleksi dimaksudkan untuk memilih tenaga kerja, yang memiliki
kemampuan sesuai dengan tugas-tugas yang akan dikerjkannya
pada jabatan yang kosong yang akan diisi atau ditempainya.
(Hadari Nawawi, 2001:189-190)
2) Penerimaan dan pengangkatan
Setelah ditetapkan hasil seleksi pogawai itu diterima/ diangkat
ksebagai anggota dalam staff dengan melalui prosedur yang
seharusnya dan ditetapkan sesuai dengan kemampuan/
keahliannya. Tugas-tugas yang jelas beserta hal-hal yang sesuai
dengan kewajibannya.(M. Rifai, 1996:112)
3) Orientasi/ pelatihan
Pengertian orientasi/pelatihan menurut Hadari Nawawi
(2001:208-209) sebagai berikut :
(a) Pengertian orientasi adalah usaha membantu para pekerja
agar mengenali nsecara baik dan mampu beradaptasi dengan
situasi atau dengan lingkungan/iklim bisnis suatu
organanisasi, orientasi dianalogkan dengan kegiatan
sosialisasi, sebagai langkah ketiga dari calon tenaga kerja
(rekeruitmen/penarikan, seleksi/staffing, dan
oreientasi/sosialisasi). Oleh karena oreientasi diartikan
segabai pengenalan pekerjaan barumengenai keseluruhan
organisasi atau unit kerja sebagai tempat yang bersangkutan
mereka bekerja.
(b) Pengertian pelatihan adalah program-program untuk
memperbaiki kemampuan melaksanakan pekerjaan secara
individual, kelompok dan atau  berdasarkan jenjang jabatan
dalam organisasi. Pengertian ini mengatakan pelatihan
jabatan adalah proses melengkapi para pekerja dengan
keterampilan khusus atau kegiatan membantu para pekerja
dalam memperbaiki pelaksanaan pekerja yang tidak efisien.
4) Pembinaan Karier
Menurut H. Ari Gunawan (1996:58) yang dimasksud sistem
karir adalah suatu sistem kepegawaian, dimana untuk
pengankatan pertama didasarkan atas kecakapan yang
bersangkutan, sedangkan pengembangannya lebih lanjut,
pengalaman, kesetiaan, pengabdian dan syarat objektif lainnya
juga menentukan. Sedangkan menurut Hal dan Morgan, ada
empat tahapan karier yang bisa dilalui seorang pegawai yaitu;
tahap coba-coba, tahap kemapanan, tahap pertengahan dan tahap
lanjut. Dalam hal ini, kebutuhan pegawai (kebutuhan tugas
maupun emosional) berbeda-beda sesuai dengan tahapan jika
dirangkum, tahap karier dan pegawai dalam hubunganya dengan
kebutuhana tugas emosional pegawai.
Dilihat dari segi organisasi pembinaan karier pegawai
harus diarahkan sebagai berikut:
(a) Tenaga kerja yang ada dapat dipergunakan secara efektif dan
efisien.
(b) Dapat tercipta perkembangan hubungan dan suasana kerja
yang tertib dan menyenangkan.
5) Pemutusan Hubungan Kerja
Kegiatan pemberhentian ini adalah merupakan pemutusan
hubungan kerja antara pegawai dengan instansi baik swasta atau
pemerintah. Menurut Suharsimi Ari Kunto (2008:235) yang
dimaskud dengan pemutusan hubungan kerja dalam pengertian
ini meliputi pemberhentian seorang pegawai yang
mengakibatkan yang bersangkutan kehilangan statusnya sebagai
pegawa negeri sipil, pemberhentian mereka tidak bekerja pada
satuan organisasi negara tetapi status sebagai pegawai negeri,
maupun pemberhentian karena dari sebab-sebab lain. Dalam hal
ini hanya dibatasi pada pemberhentian jenis pertama, yakni yang
menyebabkan seseorang-seseorang tidak lagi berstatus sebagai
pegawai negeri sipil. Dalam pemberhentian ada tujuh bentuk;
pemberhentian atas  permintaan sendiri, pemberhentian atas
mencapai batas pension, pemberhentian karena melakukan
pelanggaran/tindak pidana penyelewengan, pemberhentian atas
tidak cakap jasmani/rohani, pemberhentian karena
meninggalkan tugas, pemberhentian karena meninggal dunia,
pemberhentian karena hal-hal lain.
6) Kesejahteraan
Kesejahteraan merupakan salah satu bentuk dari
kompensasi tidak langsung yang banyak jenisnya bagi para
pegawai atau karyawan. Ganjaran yang diberikan adalah yang
diberikan diluar gaji/upah dasar bulanan atau mingguan. Maka
nilainya sangat terpenting bagi karyawan atau pekerja, dan
sangat berpengaruh langsung bagi peningkatan kesejahteraan
atau mempernbaiki sosial ekonomisnya. Namun harus diakui
bahwa sistem pemberian kesejahteraan yang disebut intensif,
akan mampu mengurangi pekerja yang keluar (berhenti) dan
mampu pula meningkatkan loyalitas dan dedikasi para pekerja
pada organisasi.
Menurut Hadari Nawawi, (2001:363) mengatakan bahwa:
ganjaran atau intensif yang efektif sebagai motivasi kerja harus
memnuhi persyaratan sebagai berikut; ganjaran berharga bagi
pekerja, ganjaran diberikan dalam jumlah yang memadai,
ganjaran diberikan pada waktu yang tepat, ganjaran yang
diberikan dalam berbagai jenis yang disukai ganjaran harus
diberikan secara adil/wafar dan fair.
Jadi dari keterangan diatas bahwa seorang manajer harus
mampu memilih bentuk atau jenis yang berguna dan berharga
bagi para pekerja serta ketepatan waktu akan berpengaruh dan
menentukan tingkat efektifitas bagi para pekerja/karyawan atau
pegawai.
f. Keuangan/ pembiayaan
Sekolah merupakan organisasi, yang memiliki jumlah beba
kerja sesuai dengan jenis tingkatan masing-masing untuk
merealisasikan beban kerja itu ditemukan sejumlah dana atau uang
baik beban kerja yang memerlukan alat sejumlah dana atau uang.
Baik beban kerja yang memerlukan alat atau tidak agar dapat
mewujudkan kegiatan-kegiatan yang memungkinkan untuk
mencapai tujuan sebagai organisasi kerja.
Kegiatan adminsitrasi sekolah itu dapat dibedakan menjadi
dua bentuk sebagai berikut:
1) Administrasi sebagai arti luas, yang mengandung pengertian
penentuan kebijakan keuangan dalam pengadaan dan
penggunannya agar terwujud kegiatan-kegiatan yang tepat bagi
perencaan tujuan. Aspek-aspeknya terutama menyangkut
perencanaan pengadaan dan penggunaan uang dan administrasi
pembukuannya.
2) Administrasi dalam arti sempit. Yang mengandung pengertian-
pengertian proses pencatatan penerimaan dan pengeluaran uang
dalam membiayai kegiatan-kegiatan dan peralatan yang
diperlukan disebut juga administrasi pembukuan atau tata usaha
keuangan (Hadari Nawawi, 1997:97)
Menurut Nanang Fatah yang dikutip oleh jurnal Attarbawy
(2007:49) menyatakan bahwa ada beberapa sistem penganggaran
dalam dunia pendidikan yang dapat dijadikan acuan dalam
penyusunan perencanaan anggaran dalam pendidikan yaitu:
1) Anggaran butir perbutir (line item budget). Sistem
penganggaran yang dibuat dengan cara pengelompokan sesuai
kategori/ jenisnya pembayarannya (gaji, dan semua jenis honor
dibedakan kelompoknya dengan penganggaran yang mengankut
sarana prasarana)
2) Anggaran program (Program budget system. Anggaran program
adalah penganggaran yang dihitung berdasarkan jenis program
pengeluaran/ pembayaran dalam suatu kegiatan, atau jenis item
pembayaran seperti pada sistem anggaran-anggaran butir per
butir. Anggaran program digunakan untuk mengetahui biaya
berprogram.
3) Anggaran berdasarkan hasil (Performance budget). Anggaran
ini adalah sistem penganggaran yang lebih menekankan pada
hasil dan bukan pada terperincinya suatu alokasi atau besarnya
anggaran. Pekerjaan akhir dalam suatu program, satu program
dipecah dalam bentuk beban kerja dan unit hasil yang dapat
diukur. Hasil pengukurannya dipergunakan untuk menghitung
masukan dana dan tenaga yang dipergunakan untuk mencapai
suatu program.
4) System perencanaan penyusunan program dan penganggaran
(Planning progrming budgeting/ System PBS. Sistem
perencanaan didahului dengan melakukan pengumpulan data
dan informasi yang diperlukan dan menganalisisnya secara
sistematis. Dalam PBS ini tiap-tiap tujuan suatu program
dinyatakan dengan jelas, baik jangka pendek maupun jangka
panjang. Dalam proses ini data tentang biaya, keuntungan, dan
kelayakan suatu program disajikan secara lengkap sehingga
pengambilan keputusan dapat menentukan pilihan program
yang dianggap paling menguntungkan.
Perencanaan anggaran harus diusahakan dapat mendukung
seluruh didalam rencana organisasi yang memerlukan
pembiayaan baik yang menyangkut kegiatan rutin maupun
kegiatan pembangunan atau proyek. (Hadari Nawawi, 1997:68)
Berpijak dari paparan perencanaan perlu adanya pengawasan
dan pertanggung jawaban keuangan yaitu; pengawasan
keuangan dimaksudkan untuk membantu para bendaharawan
agar dalam menerima, menyimpan, dan menggunakan keuangan
dilakukan secara sah, benar dan efisien, pengawasan tidak boleh
sekedar dilakukan untuk mencari-cari kesalahan bendaharawan
atau kepala sekolah, proses pengawasan seperti itu disebut
pengawasan tidak langsung oleh karena pertanggung jawaban
(SPJ) setiap bulan mengenai keungan sekolah (Hadari Nawawi,
dkk 1986:114).
g. Hubungan masyarakat
Pengertian administrasi hubungan masyarakat adalah menurut
Glenand Denny Grisworld yang dikutip oleh Suryo Broto, (1988:11)
bahwa “humas merupakan fungsi manajemen yang diadakan untuk
menilai dan menyimpulkan sikap-sikap public, menyesuaikan polesi
dan prosedur instansi atau organisasi dengan kepentingan umum,
menjalankan suatu program untuk mendapatkan suatu pengertian
dan dukungan masyarakat” jadi melakukan publikasi tentang
kegiatan organisasi kerja yang patut diketahui oleh pihak secara luas,
dengan cara menyebar luaskan informasi pemberian penerangan
untuk menciptakan pemahaman yang sebaik-baiknya dikalangan
masyarakat luas mengenai tugas dan fungsi yang diemban organisasi
kerje tersebut, termasuk mengenai kegiatan yang sudah ada sedang
dan akan dikerjakan berdasarkan volume beban kerja hal ini sesuai
dengan pendapat dibawah ini:
“…administrasi hubungan masyarakat adalah rangkaian organisasi
atau instansi untuk menciptakan hubungan yang harmonis dengan
masyarakat atau publik tertentu agar mendapatkan dukungan
terhadap efiseiensi dan efektivitas kerja secara sadar dan sukarela”
Hadari Nawawi, (1987:73)
Berdasarkan beberapa pendapaat dapat diambil suatu
kesimpulan bahwa administrasi hubungan masyarakat adalah suatu
usaha yang dilakukan oleh organisasi atau instansi untuk
menciptakan hubungan yang harmonis serta dinamis dengan pihak
masyarakat atau pihak luar untuk memeroleh pengertian,
kepercayaan, penghargaan, dukungan secara sadar dan sukarela.
Mengacu pada keterngan di atas bahwa mengenai pengertian
hubungan masyarakat yang sebenarnya, sebuah kamus terkenal
merumuskan sebagai berikut: “segenap aktifitas yang dilakukan oleh
suatu industri, perserikatan perusahaan, penghimpunan jabatan,
pemerintah atau organisasi lainya untuk menciptakan dan
memelihara hubungan-hubungan yang sehat dan bermanfaat dengan
public tertentu (misalnya para pelanggan, para pegawai) dan public
pada umumnya, dengan maksud menyesuaikan dirinya terhadap
keadaan sekelilingnya dan memperkenalkan dirinya kepada
masyarakat”. (The Liang Gie, 1983:144)
Jadi hubungan masyarakat yang baik berarti tidaklah selalu
bahwa suatu organisasi harus mempropagandakan diri dan usaha-
usahanya serta bersikap manis dalam hubungan-hubungannya
dengan public, dan suatu organisasi dalam melaksanakan aktifitas
harus memperhatikan lingkungan masyarakat dan kebutuhan public.
Serta aktifitas-aktifitas hubungan masyarakat sebagian besar
merupakan perkerjaan perkantoran untuk dapat mengetahui
pendapat ini dan memperkenalkan diri sendiri agar dimengerti oleh
public, suatu organisasi tertentu harus mengadakan hubungan luar.
h. Manajemen Layanan Khusus
1) Pengertian manajemen layanan khusus
Manajemen layanan khusus ialah perencanaan,
pengembangan dan pemanfaatan berbagai program layanan
khusu untuk pemberdayaan siswa, yang memerlukan kosentrasi
dan perhatian khusus dan tidak dapat dijalankan oleh manajemen
yang lain. Manajemen layanan khusus diantaranya manajemen
perpustakaan, kesehatan, antar jemput siswa, dan keamanan
sekolah.
2) Ruang lingkup manajemen layanan khusus
Ruang lingkup manajemen layanan khusus meliputi:
a) Identifikasi layanan khusus kepada siswa
b) Pengelolaan layanan khusus bagi pemberdayaan siswa
c) Pemanfaatan layanan khusus secara efektif dan efisien
d) Evaluasi
4) Manajemen Operatif Dalam Pengembangan Kinerja Pegawai
Berwawasan Nilai-Nilai Pancasila
Manajemen Operatif merupakan salah satu fungsi dari
manajemen pendidikan, manajemen operatif berkaitan dengan
personal atau kegiatan administratif. Oleh karenanya diperlukan skill
dalam menjalankan tugas tersebut. Pengembangan dalam suatu
pekerjaan harus dilakukan karena untuk meningkatkan kemampuan,
moral, dan mental pegawai, apalagi semakin berkembangnya
kemajuan teknologi dan isu-isu yang berkembang tidak baik
diperlukan penguatan-penguatan nilai-nilai karakter khususnya
nilai-nilai karakter pancasila pada pendidik dan tenaga kependidikan
supaya dapat menularkan kepada siswa-siswanya.
Menanggapi hal tersebut Rohmat dalam bukunya proses
mengajar belajar berkualitas perspektif pendidikan islam pengawal
pancasila (2017: 74) menyampaikan bahwa pancasila merupakan
hidup bangsa , maka tentu waga negara seharusnya juga
berkepribadian pancasila. Dengan demikian, perilakunya
membudayakan nilai-nilai sila-sila pancasila dari sila pertama
sampai dengan sila kelima. Hal demikian, secara otomatis
memberikan memberikan perilaku kepada dirinya termasuk anak-
anak yang dididik. Jadi membudayakan nilai-nilai pancasila dalam
setiap diri warganegara Indonesia dalam kehidupan sehari-
harimemberikan sentuhan kepada diri juga dalam dirinya secara
totalitas.
Berdasarkan kutipan diatas dapat diambil kesimpulan bahwa
manajemen operatif memerlukan pengembangan untuk penguatan
nilai-nilai karakter pancasila, mental, moral dan kemampuan
pancasila hadir dalam dirinya setelah itu diharapkan hadir juga
dalam pserta didiknya.
B. Pengertian Pengembangan Kinerja Pegawai
1. Pengertian Pengembangan
Pengembangan adalah suatu kegiatan yang dilakukan guru untuk
meningkatkan profesionalisme diri agar memiliki kompetensi profesi
yang sesuai dengan peraturan perundang-undangan, yaitu agar mampu
melaksanakan tugas pokok dan kewajiban dalam melaksanakan proses
pembelajajaran/pembimbingan, termasuk pelaksanaan tugas-tugas
tambahan yang relevan dengan fungsi sekolah/madrasah (Nanang
Priyatna, 2013:201)
Pengembangan ialah suatu proses kompleks terpadu untuk
meningkatkan kemampuan keterampilan (life skills) strategis, teknis,
teoritis, konseptual, bersifat praktis yang mengedepankan living values
sesuai dengan kebutuhan pekerjaan/ jabatan dalam pendidikan
menggunakan prosedur yang sistematis dan terorganisir dalam
operasional belajar bertujuan dan terkontrol secara pedagogik.
(Rohmat, 2012:165-166)
Menurut Nadler (2001:11) pengembangan adalah kegiatan-
kegiatan belajar yang diadakan dalam jangka waktu tertentu guna
memperbesar kemungkinan untuk meningkatkan kinerja.
Hasibuan (2009:69) dalam bukunya manajemen sumber daya
manusia mengatakan bahwa pengembangan adalah suatu usaha untuk
meningkatkan kemampuan teknis, teoritis, konseptual, dan moral
karyawan sesuai dengan kebutuhan pekerjaan/jabatan melalui
pendidikan dan latihan. Pengembangan mengacu pada masalah staff
dan personel adalah suatu proses pendidikan jangka panjang
menggunakan suatu prosedur yang sistematis dan terorganisasi dengan
manajer belajar pengetahuan konseptual dan teoritis untuk tujuan
umum.
Mondy (1999:254) menyatakan pengembangan (development)
meliputi kesempatan belajar yang bertujuan untuk lebih meningkatkan
pengetahuan (knowledge) dan keahllian (skill) yang diperlukan dalam
pekerjaan yang sedang dijalani. Pengembangan lebih difokuskan untuk
jangka panjang. Selanjutnya digunakan untuk mempersiapkan
karyawan sesuai dengan pertumbuhan dan perubahan organisasi.
Kompetensi profesi guru mencakup empat bidang yaitu
kompetensi pedagogis, kompetensi kepribadian, kompetensi social, dan
kompetensi professional sebagaimana tertuang dalam Permendiknas
No. 16 Tahun 2017 tentang Standar Kualifikasi Akademik dan
Kompetensi Guru. Untuk mampu melaksanakan tugas tambahan yang
relevan dengan fungsi sekolah/madrasah, program keprofesian
berkelanjutan (PKB) diorientasikan kepada kegiatan peningkatan
kompetensi sesuai dengan tugas-tugas tambahan tersebut.
Kegiatan pengembangan harus mengutamakan kebutuhan guru
untuk pencapaian standar atau peningkatan kompetensi profesi,
khususnya yang berkaitan dengan pelaksanaan layanan pembelajaran.
Kebutuhan tersebut mencakup kompetensi menyelidiki dan memahami
konteks ditempat guru mengajar, penguasaan materi dan kurikulum
penguasaan metode pembelajaran, kompetensi melakukan evaluasi
peserta didik dan pembelajaran, penguasaan teknologi informasi dan
komunikasi serta kompetensi lain yang berkaitan dengan pelaksanaan
tugas-tugas tambahan atau tugas lain yang relevan dengan fungsi
sekolah/ madrasah dan sebagainya.
2. Pengertian Kinerja Pegawai/ Guru
Menurut kamus bahasa Indonesia istilah kinerja dapat diartikan
sebagai; 1) sesuatu yang dicapai, 2) prestasi yang diperlihatkan, 3)
kemampuan kerja (Poerwadarminto, 1980; 144). Kinerja merupakan
hasil kerja yang dicapai oleh individu yang disesuaikan dengan peran
atau tugasnya yang dihubungkan dengan  ukuran nilai tertentu dari
perusahaan dimana individu tersebut bekerja (Miner,1988:142)
kinerja merupakan kegiatan
Supardi (2013:45-46), kinerja merupakan suatu kegiatan yang
dilakukan untuk melaksanakan, menyelesaikan tugas dan tanggung
jawab sesuai dengan harapan dan tujuan yang telah ditetapkan. Dapat
juga diartikan sebagai prestasi menunjukan suatu kegiatan atau
perbuatan dan melaksanakan tugas yang telah dibebankan. Kinerja
lebih sering disebut dengan prestasi yang merupakan hasil atau apa
yang keluar (outcome) dari sebuah pekerjaan dan kontribusi sumber
daya manusia terhadap organisasi.
Wibowo (2002:7) menjelaskan bahwa kinerja adalah tentang
melakukan pekerjaan dan hasil yan dicapai dari pekerjaan tersebut.
Menurut Anwar Prabu Mangkunegara (2000:67) “Kinerja (prestasi
kerja) adalah hasil kerja secara kuantitas yang dicapai oleh seseorang
pegawai dalam melaksanakan tugasnya sesuai dengan tanggung jawab
yang diberikan kepadanya. “
Menurut Ambar Teguh Sulistiyani (2003:223) “Kinerja
seseorang merupakan kombinasi dari kemampuan, usaha dan
kesempatan yang dapat dinilai dari hasil kerjanya”. Sedangkan Robert
L. Mathis dan Jhon H. Jackson menyatakan bahwa kinerja pada
dasarnya adalah apa yang dilakukan atau tidak dilakukan karyawan.
Guru tidak hanya mengajar tetapi ada tugas-tugas lain diluar mengajar.
Terkait peranan seorang guru dalam pengelolaan fungsi sekolah atau
madrasah.
Kinerja mengandung makna hasil kerja, kemampuan, prestasi,
atau dorongan untuk melaksanakan suatu pekerjaan. Keberhasilan
individu atau organisasi dalam mencapai target atau sasaran tersebut
merupakan kinerja “kinerja adalah hasil kerja seseorang dalam suatu
periode tertentu yang dibandingkan dengan beberapa kemungkinan,
misalnya standar target, sasaran, atau kriteria yang telah ditentukan
terlebih dahulu” (Suprihanto, 1996:16).
Hasibuan (2007:105) menyatakan bahwa kinerja adalah suatu
hasil kerja yang dicapai seseorang dalam melaksanakan tugas-tugas
yang dibebankan kepadanya yang didasarkan atas kecakapan,
keterampilan, pengalaman, dan kesungguhan.
Dari beberapa teori-teori diatas dapat di adopsi atau dapat diambil
kesimpulan bahwa kinerja merupakan hasil kerja yang dicapai
seseorang dalam melaksanakan  tugas-tugas yang yang dibebankan
kepadanya yang didasarkan atas kecakapan, keterampilan, pengalaman
dan kesungguhan.
a. Faktor-Faktor yang Mempengaruhi Kinerja
Guru Menurut Wibowo (2012) banyak sekali factor yang
mempengaruhi seseorang dalam menjalanakan kinerjanya. Terdapat
factor yang berasal dalam diri orang itu sendiri  maupun dari luar
dirinya. Factor yang berasal dari dalam diri  yang mempengaruhi
kinerja antara lain pengetahuan, keterampilan, kompetensi kepribadian,
motivasi kerja, dan kepuasan kerja. Faktor dari luar berupa
kepemimpinan dan gaya kepemimpinan dalam organisasi, dana, bahan,
peralatan, teknologi, dan mekanisme kerja yang berlangsung dalam
organisasi.
Faktor-faktor yang mempengaruhi prestasi kerja atau kinerja
seseorang antara lain adalah lingkungan, perilaku manajemen, desain
jabatan, penilaian kinerja, umpan balik dan administrasi pengupahan
(Tempe, 1992:3). Sedangkan Kopelman (1986:16) menyatakan bahwa
kinerja organisasi ditentukan oleh empat faktor antara lain : 1)
lingkungan, 2) karakteristik individu, 3) karakteristik organisasi dan, 4)
karakteristik pekerjaan.
Suatu tujuan kantor akan dapat tercapai dengan baik apabila
pegawai dapat menjalankan tugas-tugas dengan efisien. Oleh karena itu
untuk meningkatkan kemampuan kerja para pegawai, perusahaan
harus menjalankan usaha-usaha pengembangan pegawainya. Jadi
tujuan  pengembangan pegawai adalah untuk memperbaiki efektivitas
kerja karyawan dalam mencapai hasil-hasil kerja yang telah
ditetapkan.
Dapat ditarik kesimpulan bahwa dalam kegiatan operatif yang
berjalan di sekolah-sekolah, organisasi-organisai, maupun lembaga-
lembaga adalah untuk menunjang berjalannya tujuan sekolah-sekolah
sehingga pekerjaan operatif itu dapat dikerakan dengan baik dan benar.
Di tambah dengan usaha-usaha pengembangan yang dilakuakan oleh
pegawai sendiri itu akan mempermudah guru atau pegawai dalam
melakukan pekerjaannya menjadi baik dan benar sesuai dengan apa
yang telah direncanakan oleh pribadi guru atau pegawai, kepala
sekolah maupun sekolah dengan tepat waktu dan baik, maka guru
melakukan pengembangan-pengembangan terkait dengan tugas pribadi
yang ia jalankan.
C. Faktor Pendukung, Hambatan dan Solusi
1. Faktor Pendukung
Pendukung kinerja merupakan fungsi dari hal-hal yang berkaitan
dengan kinerja dan ditentukan oleh kebutuhan  yang mendasari tujuan
organisasi  dan merupakan alat dari tingkah laku produktif terhadap
tujuan yang diinginkan
a) Kepemimpinan
Menurut Matis & Jackson (2001:82) , factor-faktor
pendukung yang mempengaruhi kinerja, Yaitu;  (1) Kemampuan;
(2) Motivasi, (3) Dukungan yang diterima; (4) keberadaan
pekerjaan yang mereka lakukan; (5) hubungan mereka dengan
organisasi.
Kepemimpinan merupakan kemampuan menyakinkan dan
menggerakan orang lain agar mau bekerja sama di bawah
kepemimpinannya sebagai suatu tim untuk mencapai suatu tujuan
tertentu. Tanpa adanya dukungan kepemimpinan, maka proses
pengembangan pendidikan dan pelatihan pegawai tidak akan
berjalan dengan baik. Sebagai factor penting maka dalam proses
pengembangan pendidikan dan pelatihan pegawai harus didukung
oleh kempemimninan yang baik.
b) Motivasi
Menurut Mangkunegara (2000: 39) “… motivasi terbentuk
dari sikap seorang pegawai dalam menghadapi situasi kerja.
Motivasi merupakan kondisi yang menggerakan pegawai untuk
mencapai tujuan kerja”.
Motivasi merupakan suatu proses memepengaruhi atau
mendorong dari luar terhadap seseorang atau kelompok kerja agar
mereka mau melaksanakan sesuatu yang telah ditetapkan. Motivasi
atau dorongan dimaksudkan sebagai desakan yang alami untuk
meningkatkan keinginan seseorang pegawai untuk mengubah
dirinya menjadi lebih baik. Motivasi yang dimiliki oleh pemimpin
untuk mencapai tujuan organisasi sangat berpengaruh pada
kemampuan pegawai yang dimilikinya. Karena pegawai akan
termotivasi apabila pemimpin senantiasa mendorong pegawainya
untuk mengembangkan kemampuan yang dimilikinya. Dapat
disimpulkan bahwa pendidikan dan pengembangan atau pelatihan
senantiasa memotivasi pegawai oleh karena keinginan untuk
menambha kemampuan/ kecakapan yang dimiliki oleh setiap
pegawai.
c) Komitmen
“….. jika dalam organisasi dilengkapi dengan pegawai yang
berkompetensi, dan berkomitmen meskipun jumlahnya tidak besar
bahwa organisasi tersebut akan berkinerja baik” (Robins,
2006:170)
Komitmen atau inisiatif serta kesungguhan pelaksana
menjalankan program pengembangan pegawai pada SMP
Muhammadiyah Program Khusus Surakarta melalui pendidikan
dan pelatihan ini juga sangatlah penting karena tanpa hal ini
pelayanan tidak pernah terwujud. perencanaan tanpa disertai
pembuktian berupa kegiatan. Komitmen dalam pengembangan
pegawai pada SMP Muhammadiyah Program Khusus Surakarta
tidak akan terlaksana tanpa adanya persepsi yang sama antar
pelaksana ( baik ketua yayasan maupun kepala sekolah) dan para
guru.
Dari beberapa teori diatas maka dapat disimpulkan bahwa factor
pendukung kinerja merupakan suatu fungsi yang ditentukan oleh
kebutuhan organisasi dan merupakan alat dari perilaku produktif
terhadap tujuan yang diinginkan.
2. Hambatan
Hambatan adalah usaha yang berasal dari dalam dengan tujuan
untuk melemahkan/menghalangi secara tidak konsepsional (tidak
terarah). Dalam Kamus Besar Bahasa Indonesia kata hambatan
mengandung arti halangan, rintangan. Menurut Alwi (2002:
385) hambatan adalah halangan atau rintangan. Hambatan memiliki arti
yang sangat penting dalam setiap melaksanakan suatu tugas atau
pekerjaan. Suatu tugas atau pekerjaan tidak akan terlaksana apabila ada
suatu hambatan yang mengganggu pekerjaan tersebut. Hambatan
merupakan keadaan yang dapat menyebabkan pelaksanaan terganggu
dan tidak terlaksana dengan baik. Setiap manusia selalu mempunyai
hambatan dalam kehidupan sehari-hari, baik dari diri manusia itu
sendiri ataupun dari luar manusia.
Hambatan cenderung bersifat negatif, yaitu memperlambat laju
suatu hal yang dikerjakan oleh seseorang. Dalam melakukan kegiatan
seringkali ada beberapa hal yang menjadi penghambat tercapainya
tujuan, baik itu hambatan dalam pelaksanaan program maupun dalam
hal pengembangannya. Hal itu merupakan rangkaian hambatan yang
dialami seseorang dalam belajar. Menurut Rochman Natawijaya dalam
Sutriyanto (2009: 7), hambatan adalah suatu hal atau peristiwa yang
ikut menyebabkan keadaan yang menghambat dalam
mengaplikasikannya pada saat proses pelaksanaan tugas berlangsung.
Hasil dari sebuah kualitas pendidikan tidak terlepas dari
hambatan yang ada pada kedua faktor yaitu faktor internal dan faktor
eksternal. Menurut Djoko Pekik Irianto (2002: 9), yaitu:
Faktor internal, merupakan pendukung utama tercapainya
prestasi sebab faktor ini memberikan dorongan yang lebih stabil dan
kuat yang muncul dari dalam diri organisasi.
Faktor eksternal, merupakan penguat yang berpengaruh terhadap
kualitas yang selanjutnya.
Dapat diambil kesimpulan bahwa hambatan ialah peristiwa yang
ikut menyebabkan keadaan yang menghambat dalam mengaplikasikan
tugas saat berlangsungnya pekerjaan yang didalamnya terdapat
beberapa factor penyebab, yakni faktor internal dan faktor eksternal
3. Solusi
Solusi adalah proses pembelajaran di mana kita berusaha untuk
memperbaiki diri dari praktek yang kita lakukan sehari-hari. Definisi
solusi adalah cara pemecahan/penyelesaian masalah tanpa tekanan.
Pengertian solusi adalah jalan keluar atau jawaban dari suatu masalah
(Chatib, 2011: 56). Kehidupan manusia tidak lepas dari masalah, mulai
dari masalah pribadi, masalah keluarga, sampai masalah negara.
Walaupun demikian masalah tetap harus disyukuri karena dengan
adanya masalah manusia dituntut untuk terus berpikir dan mengerahkan
seluruh kemampuannya untuk memecahkan masalah sehingga timbul
ilmu, teori dan penemuan baru. Pengertian solusi adalah cara atau jalan
yang digunakan untuk memecahkan atau menyelesaikan masalah tanpa
adanya tekanan. Maksud tanpa adanya tekanan adalah adanya
objektivitas dalam menentukan pemecahan masalah di mana orang
yang mencari solusi tidak memaksakan pendapat pribadinya dan
berpedoman pada kaidah atau aturan yang ada. Jika tidak demikian
maka solusi yang didapat akan sangat subjektif sehingga dikhawatirkan
bukan merupakan solusi terbaik.
Untuk mendapatkan solusi atas suatu permasalahan ada beberapa
tahapan yang harus dilalui, pertama perlu mengenali apa sebenarnya
masalah yang terjadi, kemudian mencari fakta atau bukti mengenai
permasalah tersebut. Setelah itu telaah apa yang melatarbelakangi
munculnya masalah tersebut, setelah jelas masalah beserta latar
belakangnya barulah dapat mempertimbangkan berbagai kemungkinan
solusi yang dapat digunakan umtuk memecahkan masalah.
B. Penelitian yang Relevan
Telah ada karya ilmiah dalam hubungannya dengan manajemen
operatif mengenai pelaksanaan manajemen operatif. Sehubungan dengan
itu,  tentang kedudukan penelitian yang telah dilakukan peneliti mengenai
manajemen operatif dengan temuan penilitian orang lain adalah sebagai
berikut:
1. Agus Lestari (2010) dengan judul “Pelaksanaan Manajemen Operatif di
Mts Muhammadiyah  Sudimoro Parangjoro Grogol Sukoharjo Tahun
Ajaran 2009/2010”. Hasil penelitian ini diperoleh kesimpulan bahwa
pelaksanaan Manajemen Operatif di Madrasah Tsanawiyah
Muhammadiyah Sudimoro Grogol Sukoharjo Tahun Pelajaran
2009/2010 , melaksanakan sesuai dengan petunjuk manajemen operatif
sehingga dapat menunjang lancarnya proses belajar mengajar dengan
baik, baik itu dibidang tata usaha, perbekalan/sarana prasarana,
kepegawaian, keuangan dan hubungan masyarakat. Subjek penelitian
ini adalah 11 guru yang ada di Mts Muhammadiyah  Sudimoro
Parangjoro Grogol Sukoharjo Tahun Ajaran 2009/2010 dan
informannya adala.
Subjek informan penelitian ini adalah guru-guru yang terlibat
dalam bagian-bagian operatif sesuai dengan bidang masing-masing,
dan informan pada penelitian ini adalah Kepala Sekolah SMP
Muhammadiyah Kota Barat Surakarta, Guru, Karyawan, Murid, dan
penjaga sekolah.
2. Parno (2014) judul ”Fungsi Kepala Madrasah sebagai Administrator,
Supervisor dan Motivator dalam Peningkatan Kinerja Guru di
Madrasah Aliyah Negeri Kabupaten Karanganyar. Penelitian ini
menemukan bahwa Kepala MAN Karanganyar sebagai Adminisrator,
yakni melakukan administrasi perilaku pengembangan, monitoring dan
penilaian, berperan sebagai motivator tidak hanya ditunjukan dengan
kata-kata, melainkan juga dengan suatu kegiatan. Hambatan yang
dialami ialah pemahaman administrasi belum mandiri, kreativitas tertib
administrasi terutama akademik secara teknologi memerlukan
pemandu, komunikasi kepala madrasah dalam mengantisipasi
kemajuan personel belum dibuat program.kerjasama internal dan
eksternal madrasah berkembang. Persamaan penelitian ini dengan
penelitian yang akan peneliti kaji adalah melihat hasil pengembangan
atau peningkatan kinerja yang dilakukan oleh kepala Madrasah, guru
atau pegawai. Sedangkan perbedaannya, penelitian ini mengkaji
mengenai bidang administrasi sedangkan penelitian yang akan diteliti
oleh peneliti adalah mengenai bidang garapan dari administrasi yakni
operatif.
3. Khoirotul Izzah (2016) Judul “Pengembangan Kompetensi Guru Dalam
Peningkatan Kinerja Guru di Madrasah Ibtidaiyah Al Falah Ngawi
Tahun 2015/2016,  penelitian ini menjelaskan mengenai kompetensi
guru dalam meningkatkan kinerja guru , didalam penelitian tersebut
menemukan salah satunya selain dari pada peningkatan kompetensi
keilmuan guru yakni mengenai kemauan dan kemampuan
mengengembangkan profesionalitas dan kepribadian secara
berkelanjutan. Selain kepala madrasah selalu melakukan pembinaan
dan motivasi, guru sendiri juga melakukan motivasi terhadap diri
sendiri, selain itu juga mengikuti diklat, seminar dan workshop.
4. Neni Humairoh Sa’adah (2009) dengan penelitian tentang Managemen
Personalia dalam Meningkatan Kualitas Kinerja (Studi Pada SMP
Muhammadiyah Depok Sleman Yogyakarta. Penelitian ini
menunjukkan tentang pelaksanaan manajemen personalia Dalam
Meningkatkan Kualitas Kinerja (Studi pada SMP Muhammadiyah 3
Depok Sleman Yogyakarta) pada dasarnya berjalan sebagaimana pada
umumnya disekolah-sekolah lainnya dilihat dari sistem penempatan,
pengangkatan, pemberhentian personalia serta peran managemen
personalia dalam meningkatkan kualitas kinerja personalia serta
pengembangan dan pelatihan secara kontinu, akan tetapi lebih banyak
bergerak pada bidang keagamaan yang disesuaikan dengan tujuan visi
dan misi SMP Muhammadiyah 3 Depok. Perbedaan penelitian ini
dengan penelitian sebelumnya adalah pada obyek penelitian yang
menggunakan tenaga kependidikan secara keseluruhan, sementara
penelitian ini lebih memfokuskan pada tenaga pendidik dalam
meningkatkan mutu pendidikan.
Perbedaan penelitian ini dengan penelitian terdahulu adalah terletak
pada pemusatan obyek penelitian pada manajemen operatif yang dilakukan
oleh Kepala Sekolah, dan pelaksanaan manajemen operatif serta
pengembangan kinerja pegawai, sementara beberapa penelitian terdahulu
manajemen masih bersifat umum, sehingga penelitian terdahulu di atas
sebagai gambaran pemberi acuan agar penelitian tidak sama dengan
penelitian terdahulu serta tidak terdapat unsur plagiasi dalam
penyusunannya.
BAB III
METODE PENELITIAN
A. Jenis Penelitian
Pendekatan dalam penelitian selalu dituntut untuk menggunakan
metode yang tepat, metode penelitian adalah cara/jalan yang dipakai
seorang peneliti untuk mengumpulkan data, menyusun data, sehingga hasil
kerjanya dapat betuk betul di pertanggung jawabkan secara ilmiah. Dalam
arti sesungguhnya, metode adalah suatu cara atau jalan sehubungan dengan
upaya ilmiah, maka metode menyangkut cara kerja yaitu cara kerja untuk
memahami obyek yang menjadi sasaran ilmu yang bersangkutan.
Pendekatan yang digunakan dalam penelitian ini adalah pendekatan
deskriptif kualitatif.  Penelitian deskriptif adalah penelitian yang bermaksud
untuk membuat pencandraan (deskripsi) mengenai situasi-situasi atau
kejadian-kejadian (Sumardi Suryabrata, 2015 :75). Metode ini untuk
melihat langsung pelaksanaan manajemen di SMP Muhammadiyah Kota
Barat, Surakarta Tahun 2017.
Moleong (2002:3) mengatakan bahwa “metode kualitatif sebagai
prosedur penelitian yang menghasilkan data deskriptif berupa kata kata
tertulis atau lisan dari orang orang dan prilaku yang diamati”. Sedangkan
menurut Hadari Nawawi (1992:78) mengatakan metode deskriptif kualitatif
ialah prosedur atau cara-cara memecahkan masalah penelitian dengan
memaparkan  obyek yang diteliti seseorang, lembaga, masyarakat, dan lain-
lain sebagaimana fakta aktual pada saat sekarang.
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Kegiatan penelitian ini akan menghasilkan data deskriptif berupa
kata-kata tertulis atau lisan dari orang-orang dan perilaku yang dapat
diamati. Dalam pendekatan deskriptif, data yang dikumpulkan adalah
berupa kata-kata, gambar, dan bukan angka-angka. Hal itu disebabkan oleh
adanya penerapan metode kualitatif. Dengan demikian, laporan penelitian
akan berisi kutipan-kutipan data untuk memberi gambaran penyajian
laporan tersebut. Data tersebut mungkin berasal dari naskah wawancara,
catatan lapangan, foto, video tape, dokumen pribadi, catatan atau memo,
dan dokumen resmi lainnya.
B. Latar Setting Penelitian
Penelitian ini dilakukan bahwa lembaga tersebut telah
melaksanakan manajemen operatif baik bagi edukatif (guru) maupun non
edukatif (pegawai), kegiatan kegiatan manajemen operatif meliputi 8 unsur
yaitu tata usaha, kurikulum, kesiswaan, sarana-prasarana, kepegawaian,
keuangan, hubungan masyarakat, dan layanan khusus di SMP
Muhammadiyah Kota Barat, Surakarta Tahun 2017 dari bulan Maret sampai
dengan Mei 2017.
C. Subyek dan Informan Penelitian
Subyek penelitian adalah semua orang yang menjadi sumber utama
informasi atau informan atau nara sumber yang dapat memberi keterangan
mengenai masalah penelitian dan sumber data utama. Subyek dari penelitian
ini adalah Kepala Sekolah SMP Muhammadiyah Kota Barat, Surakarta
Tahun 2017.
Dalam penelitian ini untuk memperoleh data dan informasi yang
berhubungan dengan penelitian ini yang dijadikan informan yaitu : Wakil
Kepala Sekolah, Guru, Karyawan dan siswa Siswa.
D. Metode Pengumpulan Data
Untuk memperoleh data yang diperlukan dalam penelitian ini, metode
pengumpulan data yang digunakan dalam penelitian ini adalah sebagai
berikut:
1. Pengamatan/ Observasi
Pengamatan/ observasi adalah proses penelitian atau pengamat
melihat situasi penelitian. Metode ini sangat sesuai digunakan dalam
penelitian yang meliputi pengamatan kondisi, tingkah laku guru dab
interaksi kelompok (Suharsimi Ari Kunto, 1992:206).
Sedangkan menurut (Moeleong, 2002:174) observasi juga
berarti melihat dan mengamati sendiri, kemudian mencata perilaku
kejadian sebagaimana yang terjadi. Secara metodologis observasi
digunakan dengan alas an  bahwa pengamatan mengoptimalkan
kemampuan peneliti dari segi motif, kepercayaan, perhatian, perilaku
tak sadar, kebiasaan dan sebagainya.
Pengamaan memungkinkan pengamat untuk melihat
sebagaimaa yang dilihat oleh subjek penelitian iktu hadir pada saat itu,
menangkap arti fenomena dari segi subyek. Pengamatan
memungkinkan peneliti merasakan apa yang dirasakan dan dihayati
oleh subyek sehingga memungkinkan pula sebagai peneliti sebagai
sumber data. Pengamatan memungkinkan pembentukan pengetahuan
dari pihak peneliti maupun subyek penelitian.
Sutrisno Hadi (1987:4), pengamatan adalah cara mengumpulkan
data dengan menggunakan indera terutama menggunakan indera
penglihatan dan indera pendengaran. Dapat pula diartikan mengadakan
pengamatan dan pencatatan dengan sistematis terhadap fenomena-
fenomena yang diselidiki. Metode observasi sangat perlu dalam
penelitian kualitatif karena kebenaran informasi akan tercapai dengan
pengalaman langsung.
Metode observasi ini digunakan untuk memperoleh data yang
diamati dalam kegiatan atau aktivitas lembaga tersebut dalam
melaksanakan manajemen operatif. Hal ini berkaitan dengan tata
usaha, perbekalan, kepegawaian, keuangan dan hubungan masyarakat,
data tersebut yang terdapat dalam dokumen, arsip, agenda dan notulen
rapat di Madrasah Tsanawiyah Muhammadiyah Sudimoro Parangjoro
, Grogol Sukoharjo Tahun Pelajaran 2009/2010.
2. Interview (wawancara)
Secara sederhana wawancara atau interview diartikan sebagai
alat pengumpul data dengan mempergunakan tanya jawab antara
pencari informasi dengan sumber informasi (Hadari Nawawi,
1991:111). Percakapan itu dilakukan oleh dua pihak, yaitu
pewawancara (interviewer) yang mengajukan pertanyaan dan yang
diwawancarai (eksterviewer) yang memberi jawaban atas pertanyaan
itu (Moeleong, 2008:186). Dalam penelitian ini interview sifatnya
bebas namun  terarah, artinya pertanyaan sudah dirancang sedemikian
rupa namun dalam pelaksaannya tidak terikat oleh daftar pertanyaan
yang tersusun.
Wawancara mencakup cara yang digunakan seseorang untuk
tujuan suatu tugas tertentu, mencoba untuk mendapatkan keterangan
atau pendirian secara lisan dari seorang responden, dengan bercakap
cakap berhadapan muka dengan orang itu. Juga ditegaskan pula
Arikunto, bahwa interview yang jugasering disebut wawancara atau
kuesioner lisan ialah sebuah dialok yang dilakukan oleh pewawancara
(interviewer) untuk memperoleh informasi dari terwawancara (
Arikunto, 1989: 126).
Interview dalam mengungkapkan informasi dengan mengajukan
pertanyaan secara lisan, untuk dijawab dengan lisan pula. Ciri utama
dari interview adalah adanya kontak langsung dengan tatap muka
antara pencari informasi dengan sumber informasi.
Wawancara ini digunakan untuk mendapat informasi tentang
penyelenggaraan pelaksanan manajemen operatif di SMP Muhammadiyah
Kota Barat, Surakarta Tahun 2017.
3. Dokumentasi.
Dokumentasi adalah mencari data mengenai hal hal atau variabel
yang bercatatan, transkip, buku, surat kabar, majalah prasati, notulen
rapat, agenda dan sebagainya (Suharsimi Arikunto, 1996 : 236).
Sedangkan menurut S. Nasution (1992: 86) berpendapat bahwa
dokumen sangat berguna karena memberikan latar belakang yang lebih
luas mengenai pokok penelitian, dapat dijadikan triangulasi data untuk
mengecek kesesuaian data. Menurut Hadari Nawawi (1991:133),
Bahwa metode dokumentasi adalah cara mengumpulkan data melalui
peninggala tertulis, terutama berupa arsip-arsip, termasuk buku yang
berkaitan dengan penelitian.
Metode dokumen yang digunakan oleh peneliti untuk yaitu
berupa buku-buku, majalah, dan catatan-catatan adminsitrasi. Metode
ini digunakan untuk memperoleh data non-insani yang sifatnya
dokumenter , misalnya struktur organisasi, sejarah berdirinya sekolah,
letak geogafis, jumlah guru dan siswa, sarana dan prasarana,
adminsitrasi dan lainnya yang didokumentasikan yang dapat
melengkapi data yang diperlukan serta untuk memperoleh informasi
mengenai kualifikasi tugas dari personal guru maupun kepala sekolah.
E. Pemeriksaan Keabsahan data.
Metode yang digunakan untuk memeriksa keabsahan data adalah
dengan triangulasi method yaitu dengan memanfaatkan berbagai sumber
sebagai bahan pertimbangan. Triangulasi ini dilakukan dengan jalan
membandingkan dan mengecek informasi atau data yang diperoleh dari
dokumentasi dengan hasil pengamatan dan interview (Lexy Moleong,
2014 :330). Triangulasi ini dilakukan dengan; (1) membandingkan data
hasil pengamatan dengan data hasil wawancara, (2) membandingkan apa
yang dikatakan orang di depan umum dengan yang dikatakan pribadi, (3)
membandingkan apa yang dikatakan orang tentang situasi penelitian
dengan apa yang didapat selama penelitian, (4) membandingkan keadaan
dan perspektif  seseorang dengan berbagai pendapat dan pandangan yang
lain, dan (5) membandingkan hasil wawancara dengan isi suatu dokumen
yang berkaitan.
Dengan kata lain bahwa peneliti dapat merecheck temuannya
dengan jalan membandingkannya dengan berbagai sumber, metode, atau
teori. Untuk itu peneliti perlu melakukan; (1) mengajukan berbagai macam
vareasi  pertanyaan, (2) mengeceknya dengan berbagai sumber data, dan
(3) memanfaatkan berbagai metode agar pengecekan kepercayaan data
dapat dilakukan.
F. Teknik Analisis Data
Analisis data adalah proses mengatur ururtan data,
mengorganisasikannya dalam suatu pola, dan satuan uraian dasar. Dalam
pelaksaannya analisis data kualitatif bertujuan pada proses penggalian
makna, penggambaran, penjelasan, dan penempatan data pada konteksnya
masing-masing. (Suharsimi Ari kunto, 2004;126)
Analisa data mempunyai kedudukan yang sangat penting dalam
suatu penelitian. Dalam menganalisa data, data yang diperoleh akan
memiliki makna yang penting serta berguna dalam penyelesaian
permasalahan yang ada dalam penelitian ini. Uraian data ini berupa kalimat-
kalimat bukan angka-angka atau table-tabel. Untuk itu, data yang diperoleh
harus diorganisir dalam struktur yan mudah dipahami dan diuraikan.
Teknik analisis data dalam penelitian ini adalah teknik analisis
interaktif    ( Moleong, 2002: 202).
Adapun tahap tahap analisisnya antara lain :
1. Reduksi Data
Reduksi data merupakan suatu bentuk analisis yang
menajamkan, menggolongkan, mengarahkan, membuang yang tidak
perlu dan mengorganisasikan data dengan sedemikian rupa hingga
kesimpulan finalnya dapat ditarik dan diverivikasikan. (Miles dan
Huberman, 1992:16)
Reduksi data dapat diartikan sebagai proses pemilihan,
pemusatan, perhatian dan penyederhanaan, pengabstrakan dan
transformasi data mentah yang muncul dari catatan lapangan (field
note). Reduksi data juga merupakan bagian dari analisa data yang
mempertegas, memperpendek, dan memilih data yang dipakai dan
membuang yang tidak penting kemudian mengatur data sedemikian rupa
sehingga memberikan gambaran tentang hasil pengamatan reduksi data
ini berlansung secara terus-menerus selama penelitian berlangsung
sampai tahap penyusunan laporan.
2. Penyajian Data
Penyajian data diartikan sebagai sekumpulan informasi yang
tersusuan yang memberikan kemungkinan adanya penarikan
kesimpulan dan pengambilan tindakan. Dengan melihat suatu penyajian
data, pada penelitian akan diketahui apa yang terjadi dan memungkinkan
untuk mengerjakan sesuatu pada analisis ataupun tindakan lain
berdasarkan pengertian tersebut.
Penyajian data dilakukan dengan merakit data yang diperoleh
dari sekumpulan informasi yang tersusun dan telah direduksi, kemudian
disajikan dalam bentuk narasi atau tulisan dengan menyusun kalimat
secara logis dan sistematis sehingga mudah dibaca dan dipahami yang
pada akhirnya bias memberikan kemungkinan adanya penarikan
kesimpulan dan pengambilan tindakan. (Miles dan Huberman,1992:17).
3. Penarikan Kesimpulan
Penarikan kesimpulan adalah tahap terakhir dalam proses
analisis data. Data sudah terkumpul, direduksi dan disajikan dengan rapi
kemudian dirangkum dan dianalisis sehingga terangkum suatu
kesimpulan yang merupakan output dari data mentah. Menarik
kesimpulan sejak pengumpulan data yaitu, dengan memahami arti dari
berbagai hal yang ditemui dengan melakukan pencatatan, pola-pola,
pertanyaan-pertanyaan, arahan, sebab akibat, dan berbagai proporsi.
Supaya kesimpulan cukup mantap dan benar-benar dapat
dipertanggung jawabkan, perlu diverifikasikan hal tersebut dilakukan
dengan aktifitas pengulangan dengan tujuan pemantapan dan
penelusuran data kembali (Sutopo, 2002:93). Hal ini dapat digambarkan
sebagai berikut
Dalam pandangan model ini tiga jenis kegiatan analis (reduksi
data, penyajian data, dan penarikan kesimpulan) beserta kegiatan
pengumpulan data itu sendiri merupakan proses siklus interaktif artinya
ketiga langkah analisa ini tidak dapat dipisahkan satu dengan lainnya.
Pengumpulan Data Penyajian Data
Kesimpulan/
Penarikan/
Verfikasi
Reduksi Data
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HASIL PENELITIAN
A. Deskripsi Data
1. Profil SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
a. Letak Geografis
Sekolah Menengah Pertama Muhammadiyah (SMP) Program
Khusus (PK) Kota Barat terletak di Jl. Doktor Moewardi No.24,
Purwosari, Laweyan, Kota Surakarta dengan kode pos 57141. SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat ini mempunyai luas tanah
1.350 m2 dan luas bangunan lantai 1  415 m2, lantai 2  410 m2, Lantai
3  410 m2, total luas bangunan 1235 m2. Terdiri dari   ruang kelas, yakni
3 ruang kelas VII, 3 ruang kelas  VIII, dan 3 ruang kelas IX, da nada 3
ruang kelas yang digunakan untuk bantuan ke SMA Muhammadiyah,  1
ruang keterampilan, 1 ruang perpustakaan, 1 ruang Lab IPA, 1 ruang
multimedia, 1 ruang UKS/ BK, 1 ruang musik, 1 ruang dapur, dan 1 aula
untuk pertemuan, serta proses .  (Observasi dan Dokumentasi, 9 April
2017)
Sebagaimana ketika peneliti berkunjung ke Sekolah Menengah
Pertama Muhammadiyah (SMP) Program Khusus (PK) Kota Barat
Surakarta peneliti menemukan bahwa sekolah ini berbatasan dengan:
Sebelah barat : Warung Makan
Sebelah timur : Rumah warga
101
2Sebelah selatan : Sawah
Sebelah utara :Rumah Warga (Observasi dan Dokumentasi,
Kamis 13 April 2017)
b. Sejarah Singkat Berdirinya SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta
SMP Muhammadiyah Program husus adalah sebuah lembaga
pendidikan yang merupakan kelanjutan dari SD Muhammadiyah
Program Khusus Surakarta. Hal ini berangkat dari sebuah pemikiran
adanya proses pendidikan yang berkelanjutan. Sehingga dibutuhkan
sebuah lembaga yang mampu menjembataninya. Dari diskusi yang
intens antara Majelis Dikdasmen PDM Kota Surakarta, staff pimpinan
SD Muhammadiyah Program Khusus, dan beberapa program terkait
maka tercetuslah ide untuk mendirikan SMP Muhammadiyah Program
Khusus pada tanggal 10 Oktober 2009. Secara resmi berdiri dan
beroperasi pada Tahun 2010
Pada Tahun 2013 memperoleh akreditasi A (Amat Baik). Sejak
2010 sampai dengan 2014 sekolah melaksanakan kegiatan belajar
mengajar di Jalan Moewardi No 24 Kota Barat Surakarta. Pada Tahun
2014 sampai dengan sekarang bertempat di Jalan Pleret Raya Barat No.
9 Banyuanyar, Banjarsari, Surakarta.
Sekolah Menengah Pertama (SMP) Muhammadiyah Kota Barat
merupakan lembaga pendidikan dibawah payung besar Perguruan
3Muhammadiyah Kota Barat. Payung besar inilah yang menaungi
lembaga pendidikan SD dan SMP Muhammadiyah Program Khusus
sampai pada SMA Muhammadiyah . (Dokumentasi, Tanggal 13 April
2017)
c. Visi, Misi, Tujuan dan Sasaran SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta
1) Visi SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
Menjadikan lembaga yang unggul dalam ketauhidan dan keilmuan
serta mengupayakan dan bentuknya manusia muslim yang
berkualifikasi ulul albab.
2) Misi SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
a) Menyelenggarakan pendidikan yang kompetitif dan islami
b) Membentuk jiwa religius siswa dengan pembiasaan islami
c) Meningkatkan kompetensi dan komitmen seluruh tenaga
kependidikan dalam rangka meningkatkan pengetahuan,
wawasan dan kecerdasan siswa
3) Tujuan
a) Meningkatkan praktek pelaksanaan agama dan pembiasaan
peserta didik
b) Meingkatkan kualitas pendidik dan tenaga kependidikan
c) Menghasilkan output yang cerdas dan berkarakter islami
4d) Meningkatkan kemandirian peserta didik
4) Sasaran
a) Semua guru, TU, karyawan dan siswa telah membiasakan
perilaku budaya islami dalam berinteraksi di lingkungan sekolah
b) Menjadikan kegiatan IMTAQ sebagai kegiatan yang dapat
menjadi contoh di tingkat kota madya
c) Pengelolaan manajemen sekolah dapat terkoordinir dengan baik
sesuai dengan pengelolaan manajemen pendidikan
d) Sekolah dapat mencapai standar pendidik dan tenaga
kependidikan meliputi; semua guru berkualifikasi S1, semua
mengajar sesuai dengan bidangnya, terampil dalam melakukan
PTK dan terampil dalam pembelajaran yang berbasis ICT
e) Semua guru telah mengembangkan dan memiliki serta
melaksanakan perangkat mengajar sesuai dengan kurikulum yang
berlaku
f) Proses pembelajaran dapat mencapai standar proses pembelajaran
dengan strategi CTL, pendekatan belajar tuntas, pendekatan
pembelajaran individual, dll
g) Semua guru terlatih dalam melakukan inovasi pembelajaran
5d. Gambaran Umum SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta
SMP Muhammadiyah Kota Barat Surakarta berdiri tanggal 10
Oktober 2009. Saat ini telah mempunyai 12 kelas dengan klasifikasi
sebagai berikut:
Tabel 1.1 Distribusi Siswa dan Kelas di SMP Muhammadiyah Kota
Barat Surakarta
No Kelas Banyak Kelas Jumlah Siswa
1. VII 3 90
2. VIII 3 60
3. IX 3 60
4 SMA Muh XI 3 -
Sumber: Dokumentasi SMP Muhammadiyah Kota Barat Surakarta
, 2017
Tabel 1.2 Daftar Guru dan Karyawan  di SMP Muhammadiyah
Kota Barat Surakarta
No Nama Guru Guru Pelajaran Keterangan
1. Muhdiyatmoko,
M.Pd
Bahasa Indonesia,
Bahasa Jawa
Kepala Sekolah
2. Upik Mairina,
S.Pd
Matematika Waka Kurikulum
3. Heru Hadiyono,
S.Pd
TIK, Multimedia,
Kemuuhammadiyah
an
Waka Al-Islam
Kemuuhammadiyahan
4 Aryanto, S.Pd Bahasa Indonesia Humas
5 Latifah Suryani,
S,Pd
Bahasa Inggris Kesiswaan
66 Hendro Susilo,
S.Pd
PKN Wali Kelas VII A
7 Rubiya’tun
Nurush, S.Pd.I
ISMUBA Wali Kelas VII B
8 Bani Amin, S.Pd Matematika Wali Kelas VII C
9 Nurul Fitria, S.Si IPA/ Fisika Wali Kelas VIII A/
Laboratorium
10 Puji Harmisih,
S.Pd
IPA/ Biologi Wali Kelas VIII B/
Laboratorium
11 Dasih Ayu W S.Pd Penjaskes Guru/Koor Ekskul
12 Nanang Aryanto,
S.Si
IPS/ Kesda Guru
13 Wahyuni, S.Pd Bahasa Indonesia IX A
14 Hawa Fadilla,
S.Pd
Bahasa Inggris IX B
15 Imam Mustofa IPA/ Fisika Guru/ Laboratorium
16 Ichsan Widiyanto,
S.Pd
IPA/ Biologi Guru/Laboratorium
17 Kusmiradwi
Ayuani, S.Pd
Bahasa Jawa Guru
18 Bagas Julianto,
S.Pd
BK Guru
19 Ganda, S.Pd IPS Guru
20 M. Rofiq, S.Pd Penjaskes Guru
21 Natalia Dwi Staf Keuangan TU
22 Restunig Kinasih
P, A.Md
Pustakawan Perpustakaan/TU
23 Wahyu Dwi Susilo Kebersihan CS
24 Ruslan Penjaga Sekolah Satpam
25 Anwar Penjaga Sekolah Satpam
Agar sebuah sekolah mampu berkembang dan meningkatkan
kualitas anak didiknya maka diperlukan fasilitas-fasilitas penunjang
pendidikan yang ada di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta, antara lain:
1) Perpustakaan
2) Laboratorium (Komputer, IPA, Bahasa ruangan ber-AC)
73) Kantin  bersih dan halal
4) Ruang kelas ber-AC
5) Lapangan Olah Raga (Voley, Basket, Futsal)
6) Aula
7) Masjid
Selain itu, SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta juga memiliki kegiatan sekolah di luar program akademik
yang bersifat wajib bagi para siswa sebagai penunjang, pengembangan
bakat dan minat sebagai bekal untuk masa depan para siswa. Kegiatan
ini disebut ekstrakurikuler. Adapun kegiatan ekstrakurikuler yang ada
di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta adalah
pramuka, tata boga, multimedia, kerawitan, band, qira’ah, basket, voley,
sepak bola, seni tari, membatik, kaligrafi, bahasa mandarin
e. Struktur Organisasi SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta
Dalam sebuah organisasi tidak mungkin terlepas dari struktur
organisasi. Struktur organisasi merupakan batasan wewenang jabatan
seseorang dalam organisasi tersebut. Berikut ini adalah bagan struktur
organisasi di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta.
8MAJELIS DIKDASMEN PDM KOTA SURAKARTA
STRUKTUR ORGANISASI SEKOLAH
SMP MUHAMMADIYAH PROGRAM KHUSUS KOTA BARAT SURAKARTA
Urusan Sarana Pra Sarana
Heru Hadiyono, S.Pd
Komite Sekolah
Drs. Marpuji Ali, M.Si
Kepala Sekolah
Muhdiyatmoko, M.Pd
KA Tata Usaha
Waka Al-Islam dan Kemuhammadiyahan
Rubi’atun Nurush, S.Pd. I
WAKA Kurikulum
Upik Mairina, S.Pd
Urusan Kesiswaan
Latifah Suryani, S.Pd
Urusan Humas
Aryanto, S.Pd
Wali Kelas
Guru Mapel/ Guru BK
Siswa
Laboratorium Perpustakaan
9Dalam struktur organisasi di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta setiap jabatan mempunyai tugas dan wewenang yang berbeda-beda.
Pembagian tugas dan wewenang meliputi kegiatan operatif dalam sebuah adminitratif.
Tugas dan wewenang adalah sebagai berikut:
1) Komite Sekolah
a) Mewakili orang tua dalam kegiatan yang berkaitan dengan tugas komite
sekolah baik dalam maupun luar.
b) Mengadakan kerja sama dengan orang tua, dengan sekolah, masyarakat,
pemerintah, dan dunia usaha.
c) Menarik iuran orang tua siswa.
d) Mengusahakan sumbangan suka rela dari orang tua dan masyarakat.
e) Mengadakan forum komunikasi dalam rangka peningkatan mutu kegiatan
pendidikan.
f) Memberi pertimbangan atas permohonan keringanan atau pembebasan
membayar iuran komite sekolah.
2) Kepala Sekolah
a) Leader
(1) Dapat dipercaya, jujur dan bertanggung jawab.
(2) Memahami kondisi guru, karyawan dan siswa.
(3) Memiliki visi dan misi sekolah.
(4) Mengambil keputusan intern dan ekstern sekolah.
(5) Membuat, mencari dan memilih gagasan baru.
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b) Manajer
(1) Menyusun perencanaan.
(2) Mengorganisasikan, mengarahkan dan mengkoordinasikan kegiatan.
(3) Melaksanakan pengawasan.
(4) Melakukan evaluasi terhadap kegiatan.
(5) Menentukan kebijaksanaan.
(6) Melakukan Pengawasan
(7) Mengadakan rapat dan pengambilan keputusan.
(8) Mengatur proses belajar mengajar.
(9) Mengatur administrasi ketatausahaan, siswa, ketenagaa, sarana dan keuanga
dan mengatur hubungan sekolah dengan masyarakat.
c) Administrator (PBM, kegiatan bimbingan konseling, ekstrakurikuler,
mendayagunakan sumber daya manusia, keuangan dan sarana).
d) Supervisor (mitra kerja dalam usaha membantu guru atau karyawan untuk
meningkatkan profesionalisme).
e) Edukator adalah melaksanakan proses belajar mengajar secara efektif dan
efisien.
f) Inovator
(1) Melakukan pembaharuan di bidang KBM (Kegiatan Belajar Mengajar), BK
(Bimbingan Konseling) dan ekstra kurikuler.
(2) Melakukan pembinaan guru dan karyawan.
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(3) Melakukan pembaharuan dalam menggali sumber daya komite sekolah dan
masyarakat.
g) Motivator
(1) Mengatur ruang kantor yang konduktif untuk bekerja.
(2) Mengatur ruang laboratorium yang kondusif untuk praktikum.
(3) Mengatur ruang perpustakaan yang konduktif untuk belajar.
(4) Mengatur halaman sekolah yang sejuk dan nyaman.
(5) Mengatur ruang kantor yang sejuk dan nyaman untuk KBM (Kegiatan
Belajar Mengajar) dan BK (Bimbingan Konseling).
(6) Menciptakan hubungan kerja yang harmonis antara guru dan karyawan.
(7) Menciptakan hubungan kerja yang harmonis antara sekolah dan
lingkungannya.
(8) Menciptakan prinsip penghargaan dan hukuman.
3) Tata Usaha
a) Menyusun program kerja tahunan.
b) Pengelolaan keuangan sekolah.
c) Penyusunan administrasi ketenagaan dan siswa.
d) Pembinaan dan pengembangan karir Tata Usaha.
e) Penyusunan administrasi perlengkapan sekolah.
f) Penyusunan dan penyajian data atau statistik sekolah.
g) Melaksanakan kebersihan dan keindahan lingkungan.
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h) Penyusunan laporan pelaksanaan pengurusan Tata usaha.
4) Wakil Kepala Al-Islam Kemuhammadiyahan
Bertugas membantu kepala sekolah dalam kegiatan perencanaan,
pengorganisasian, pengarahan, ketenagaan, pengkoordinasian, pengawasan,
penilaian, identifikasi, dan pengumpulan data serta penyusunan laporan dalam
bidang al-ilsam kemuhammadiyahan. Adapun tugas dari waka al islam
kemuhammadiyahan adalah meyusun kurikulum keagamaan muhammadiyah.
Tugas-tugasnya antara lain:
a) Menyusun dan menjabarkan kalender pendidikan
b) Mengatur penyusunan program pengajaran, program satuan, pelajaran,
persiapan mengajar, penjabaran, dan penyesuaian kurikulum.
c) Mengatur pelaksanaan kegiatan intra kurikuler dan ekstra kurikuler.
d) Mengatur pelaksanaan program penilaian kriteria kenaikan kelas, kriteria
kelulusan, dan laporan kemajuan belajar siswa serta pembagian raport.
e) Mengatur pelaksanaan program perbaikan dan pengajaran.
f) Mengatur pemanfaatan lingkungan sebagai sumber belajar.
g) Mengatur mengembangkan MGMP (Musyawarah Guru Mata Pelajaran) dan
koordinator mata pelajaran.
h) Program kerja yang dijabarkan antara lain; sholat dhuha, tahfisz, tadarus,
tahsin, sholat berjamaah, mabit, jum’at bersih, pesantren kilat, mentoring,
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kaligrafi, spiritual building, tahfimul qur’an, latihan qurban, manasik haji,
pengajian keluarga, sarasehan, baitul aqram, buku ibadah, dan muroja’ah
i) Menyusun laporan
5) Waka Kurikulum
a) Menyusun dan menjabarkan kalender pendidikan.
b) Menyusun pembagian tugas guru dan mata pelajaran.
c) Mengatur penyusunan program pengajaran, program satuan, pelajaran,
persiapan mengajar, penjabaran, dan penyesuaian kurikulum.
d) Mengatur pelaksanaan kegiatan intra kurikuler dan ekstra kurikuler.
e) Mengatur pelaksanaan program penilaian kriteria kenaikan kelas, kriteria
kelulusan, dan laporan kemajuan belajar siswa serta pembagian raport.
f) Mengatur pelaksanaan program perbaikan dan pengajaran.
g) Mengatur pemanfaatan lingkungan sebagai sumber belajar.
h) Mengatur mengembangkan MGMP (Musyawarah Guru Mata Pelajaran) dan
koordinator mata pelajaran.
i) Mengatur mutasis siswa.
j) Melaksanakan supervisi, administrasi, dan akademis.
k) Menyusun laporan.
6) Urusan Kesiswaan
a) Mengatur program dan pelaksanaan bimbingan konseling.
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b) Mengatur dan mengkoordinasikan pelaksanaan 7K (kemanan, kebersihan,
ketertiban, keindahan, kekeluargaan, kesehatan dan kerindangan).
c) Mengatur dan membina program OSIS.
d) Mengatur program pesantren kilat.
e) Menyusun dan mengatur pelaksanaan pemilihan siswa teladan.
f) Menyelenggarakan cerdas cermat dan olahraga berprestasi.
g) Menyeleksi calon untuk diusulkan beasiswa.
7) Urusan Sarana Prasarana
a) Merencanakan kebutuhan sarana dan prasarana untuk menunjang proses belajar
mengajar.
b) Mengatur pemanfaatan sarana dan prasarana.
c) Mengelola perawatan, perbaikan dan pengisian.
d) Mengatur pembukuannya.
e) Menyusun laporan.
8) Urusan Humas
a) Mengatur dan mengembangkan hubungan dengan komite sekolah dan peran
komite sekolah.
b) Mengadakan bakti social, karya wisata dan studi banding dll
c) Menyelenggarakan pameran hasil pendidikan sekolah.
d) Mensosialisasikan program sekolah
e) Megatur/ menyusun jadwal kegiatan pertemuan dengan wali murid
9) Pengelola Laboratorium
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a) Membuat perencanaan pengadaan alat-alat dan bahan laboratorium.
b) Menyusun jadwal dan tata tertib penggunaan laboratorium.
c) Mengatur penyimpanan dan daftar alat-alat laboratorium.
d) Memelihara dan perbaikan alat-alat laboratorium.
e) Inventarisasi dan pengadministrasian peminjam alat-alat laboratorium.
f) Membuat laporan pelaksanaan kegiatan laboratorium.
10) Pustakawan
a) Perencanaan pengadaan buku-buku atau bahan pusataka.
b) Pengurusan pelayanan perpustakaan.
c) Perencanaan pengembangan perpustakaan.
d) Pemeliharaan dan perbaikan buku-buku.
e) Inventarisasi dan pengadministrasian buku-buku.
f) Melakukan pelayanan bagi siswa, guru, tenaga kependidikan lainnya serta
masyarakat.
g) Menyimpan buku-buku perpustakaan.
h) Menyusun tata tertib perpustakaan.
i) Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan perpustakaan secara berkala.
11) Guru Bimbingan dan Konseling
a) Menyusun program dan pelaksanaan bimbingan dan konseling.
b) Koordinasi dengan wali kelas dalam rangka mengatasi masalah-masalah yang
dihadapi oleh siswa tentang kesulitan belajar.
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c) Memberikan layanan dan bimbingan kepada siswa agar lebih berprestasi dalam
kegiatan belajar.
d) Mengadakan penilaian pelaksanaan bimbingan dan konseling.
e) Memberikan saran dan pertimbangan kepada siswa dalam memperoleh
gambaran tentang lanjutan pendidikan dan lapangan pekerjaan yang sesuai.
f) Menyusun statistik hasil penilaian bimbingan konseling.
g) Melaksanakan kegiatan analisis hasil evaluasi belajar siswa.
h) Menyusun dan melaksanakan program tindak lanjut bimbingan dan konseling.
i) Menyusun laporan pelaksanaan bimbingan dan konseling.
12) Wali Kelas
a) Penanggung jawab mengelola kelas
b) Guru bimbingan kelas
c) Penanggung jawab kedisiplinan, kebersihan, sarana dan prestasi kelas.
d) Pengisian daftar kumpulan nilai siswa
e) Pembuatan catatan khusus tentang siswa
f) Pencatatan mutasi siswa
g) Pengisian dan pembagian buku laporan penilaian hasil belajar
h) Administrasi kelas yang meliputi:
(1) Presensi siswa
(2) Jurnal
(3) Buku/daftar kelas
(4) Catatan kelas
(5) Leger
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(6) Raport
(7) Inventaris kelas
(8) Peta kelas
13) Guru/pengajar
a) Menyusun program dan pengembangan mata pelajaran sejenis
b) Melaksanakan kegiatan pembelajaran
c) Melaksanakan kegiatan penilaian proses belajar, ulangan harian, ulangan umum
dan akhir
d) Melaksanakan analisis hasil ulangan harian
e) Mengisi daftar nilai siswa
f) Membuat alat pelajaran
g) Menyusun dan melaksanakan prgoram perbaikan dan pengayaan
h) Membuat catatan kemajuan hasil belajar siswa
i) Mengatur dan mempersiapkan alat-alat praktikum pada bidangnya
j) Mengadakan program pengajaran
k) Menyusun program pengajaran
l) Menyajikan program pengajaran
m) Evaluasi belajar
n) Analisis hasil evaluasi
o) Perbaikan dan pengayaan.
f. Profil Kepala SMP Muhammadiyah Kota Barat Surakarta
SMP Muhammadiyah Kota Barat Surakarta sejak tahun 2009 sampai sekarang
dipimpin oleh Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd. Sebagai seorang kepala Sekolah
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Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd mempunyai jabatan sebagai Kepala SMP Muhammadiyah
Program Khusus kota Barat Surakarta NIPM. 512099130. Kepala Sekolah bertanggung
jawab atas seluruh pengelolaan madrasah dan memimpin pelaksanaan administrasi
Sekolah serta serangkaian kegiatan belajar mengajar. Salah satu kekuatan efektif yang
bertanggung jawab menghadapi perubahan adalah kepemimpinan kepala sekolah, yaitu
perilaku kepala sekolah yang mampu memprakarsai pemikiran baru di dalam proses
interaksi, terlebih dalam lingkungan madrasah yang bernuansa Islam yaitu dengan
melakukan perubahan atau penyesuaian tujuan, sasaran, konfigurasi, prosedur, input,
proses atau output dari suatu madrasah sesuai dengan tuntutan perkembangan. Oleh
sebab itu, kualitas kepemimpinan kepala madrasah sebagai salah satu komponen utama
dalam keberhasilan madrasah tersebut dengan dibantu oleh para personil sekolah
lainnya.
Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd sebagai kepala Sekolah menekankan bahwa
sekolah yang mengedepankan dan menekankan nilai-nilai keagamaan, SMP
Muhammadiyah Kota Barat Surakarta terus berupaya meningkatkan kualitas
pendidikan maupun prestasi siswa dalam bidang akdemik maupun non akademik.
Lahkah tersebut dinilai dapat mendongkrak perolehan siswa baru pada tahun ajaran
baru tahun ini selain melakukan sosialisasi kepada masyarakat setempat.
2. Manajemen Operatif di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta
Pelaksanaan manajemen operatif di SMP Muhammadiyah Kota Barat Surakarta
sebagai berikut:
a. Waka Kurikulum
Kegiatan atau usaha yang dilakukan oleh bidang kurikulum yakni :
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1) Mengatur jadwal
2) Dapodik terkait sertifikasi
3) Data siswa
4) Mengatur Proses belajar mengajar
5) SK NUPTK
(Wawancara dengan Upik Maryani, 15 Mei 2017)
Dengan data diatas maka kegiatan atau usaha-usaha yang dilakukan oleh
kurikulum sudah sesuai dengan operatif.
b. Waka Al-Islam Kemuhammadiyahan
1) Mengirim berkas ke majelis
2) Mengatur kurikulum al-islam kemuhammadiyahan
3) Melakukan program-program agamis kemuhammadiyahan kepada guru dan
siswa
c. Tata Usaha
Kegiatan tata usaha yang mengurusi adminstrasi mengadakan dan
mengusahakan :
1) Buku agenda masuk dan keluar
2) Berkas-berkas surat tugas
3) Pemberitahuan pengambilan paket dan surat-surat penting lainnya
4) Berkas-berkas jenis surat
5) Dokumentasi
6) Arsip
7) Ekspedisi
8) Mengurusi data-data guru ke dinas
9) Majelis
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10) Foto copy
(Wawancara dengan Natalia Dwi Tanggal, 17 Mei 2017)
Untuk menunjang jalannya PBM di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta, TU juga mengadakan keuangan sebagai berikut:
a) Surat penetapan besarnya SPP
b) Buku kas umum tentang penetapan SPP
c) Buku kas umum setoran SPP
d) Buku penerimaan SPP
e) Buku laporan penggunaan SPP, baik laporan bulanan maupun tahunan
f) Buku posting (pembukuan pos-pos belanja)
g) Buku kendali keuangan BOS
h) Pembukuan
i) Bendahara sekolah
Dengan keterangan diatas, maka dapat diketahui bahwa administrasi keuangan
telah sesuai dengan manajemen operatif. (Hasil Wawancara dengan Yuningsih pada
Tanggal,17 Mei  2017)
Tugas tata usaha juga mengurusi bidang kepegawaian antara lain:
a) Buku absensi guru dan karyawan
b) Mengatur jadwal pelajaran
c) Mengatur penyelenggaraan ujian dan ulangan umum
d) Buku induk pegawai baik guru maupun karyawan
e) Buku dan daftar fasilitas yang digunakan oleh guru/ karyawan
f) Menyelesaikan semua tugas dari kepala sekolah
g) Menyediakan buku kurikulum dan pencatatan siswa dalam buku induk
h) Mengurusi Dapodik
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Dengan keterangan diatas, maka dapat diketahui bahwa administrasi keuangan
telah sesuai dengan manajemen operatif. (Hasil Wawancara dengan Dedi pada
Tanggal, 17 Mei 2017)
Selain kegiatan tata usaha diatas administrasi bidang tata usaha yang ada
disekolah tersebut yakni penerimaan siswa baru atau PPDB, Kegiatan penerimaan
siswa baru merupakan kegiatan rutin yang dilaksanakan setiap tahun ajaran baru untuk
memudahkan kerja dalam penerimaan siswa baru ini, maka dibentuk panitia khusus.
Didalam pembentukan kepanitiaan dalam rangka penerimaan siswa baru, sebelumnya
diadakan rapat yang membahas siapa yang duduk di panitiaan, dengan demikian akan
didapatkan hasil kerja yang teratur dan rapi.
Setelah kepanitiaan tersebut terbentuk, panitia ini akan bertugas sesuai dengan
tugasnya masing-masing. Tugas dari panitia penerimaan siswa baru, adalah :
a) Membuat selebaran dan pemasangan spanduk
b) Menentukan persyaratan pendaftaran
c) Melaporkan hasil kerja panitia penerimaan siswa baru pada Kepala Sekolah
Setelah melaporkan panitia mengerjakan semua tugas yang diembannya,
maka langkah selanjutnya adalah melaporkan hasil kerja mereka kepada kepala
sekolah. Hal-hal yang dilaporkan panita kepada kepala sekolah antara lain:
(1) jumlah seluruh siswa yang mendaftar
(2) jumlah keseluruhan siswa yang diterima
(3) jumlah keseluruhan siswa yang mendaftar ulang
(4) jumlah keseluruhan uang pendaftaran baik yang masuk dan yang keluar
(wawancara dengan kepala TU Natalie Dwi, Tanggal 17 Mei 2017)
Dari tugas-tugas yang dilakukan oleh sekolah dalam rangka penerimaan siswa
baru ini, dengan dibentuknya susunan panitia pendaftaran dan juga
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pertanggungjawaban dari tugas yang telah dikerjakan, maka dapat ditarik
kesimpulan bahwa administrasi pendaftaran dalam sub bagian administrasi tata
usaha sudah berjalan dengan baik.
d. Hubungan Masyarakat
Admnistrasi hubungan masyarakat adalah rangkaian kegiatan yang dilakukan
sekolah dengan organisasi/intansi lain yang berada diluar sekolah, untuk mendapatkan
pengertian, kepercayaan, hubungan yang harmonis dan dukungan secara sadar dan
sukarela. Kegiatan ini dilakukan dengan menyebar luaskan informasi dan memberikan
penerangan untuk menciptakan pemahaman yang sebaik-baiknya dikalangan
masyarakat luas mengenai tugas dan fungsi yang diemban oleh sekolah tersebut.
Sedangkan yang dimaksud dengan organisasi lain diluar sekolah adalah pihak orang
tua atau wali murid, lembaga lembaga dan masyarakat umum.
Kemudian dalam rangka untuk pendidikan yang diinginkan dan untuk menjalani
hubungan dengan masyarakat, SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta mempunyai program kegiatan yaitu sebagai berikut:
1) Mengadakan rapat yang bertujuan untuk menjalin hubungan antar sekolah dengan
orang tua/ wali murid, maka terbentuklah suatu badan yang bertujuan untuk
membantu dan meningkatkan proses belajar mengajar yang berupa sarana dan
prasarana, dan badan tersebut diberi nama BP. Adapun fungsi utama madrasah/
sekolah ini adalah untuk membantu lancarnya proses belajar mengajar.
2) Menghadiri rapat/ undangan baikdari pemerintah, sekolah, maupun organisasi
lain.
3) Mengadakan pembagian zakat fitrah, dengan beras zakat dari para siswa, guru
dan karyawan sekolah dan dibagikan kepada masyarakat yang berhak menerimanya
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4) Mengadakan hubungan dengan masyarakat sekitar, untuk menjalin hubungan
dengan masyarakat, maka sekolah berusaha untuk mangadakan hubungan dengan
masyarakat sekitar terutama dengan masyarakat setempat, sehingga masyarakat
setempat ikut serta memiliki sekolah tersebut, sehingga diharapkan masyarakat itu
dapat dilakukan dengan cara :
a) Menyediakan fasilitas sekolah untuk kebutuhan masyarakat
b) Mengikut sertakan pemuka masyarakat kedalam kegiatan kurikuler
5 ) Mengadakan hubungan sekolah dengan sekolah sekitar/ lainnya. Untuk
mendapatkan pengakuan dari sekolah lain atau sekolah sekitarnya, maka sekolah
berusaha mengadakan hubungan dengan sekolah-sekolah lainnya. Adapun hubungan
itu dapat dilakukan dengan cara sebagai berikut :
a) Mengadakan pertandingan persahabatan
b) Mengikuti perlombaan yang diselenggarakan oleh sekolah-sekolah lain
c) Mengikut sertakan siswa yang diselenggarakan oleh sekolah lain
(Wawancara dengan Aryanto, S.Pd, Tanggal  15 Mei 2017)
Dari uraian diatas mengenai administrasi hubungan masyarakat maka dapat
disimpulkan, bahwa pelaksanaan kegiatan administrasi hubungan masyarakat sudah
berjalan dengan baik, terbukti telah mengadakan interaksi (komunikasi) langsung
dengan masyarakat, pemerintahan maupun sekolah lain, hubungan ini direalisasikan
dengan perbuatan yang konkrit.
Tentang pelaksanaan administrasi hubungan masyarakat ini secara teori sudah sesuai
dengan prinsip-prinsip manajemen operatif. Hal ini terbukti oleh masyarakat sekitar
bahkan masyarakat luar daerah yang mampu menyekolahkan anaknya pada sekolah
tersebut dan adanya kepercayaan, pengakuan dengan sadar dan sukarela dari
pemerintahan dan intansi lain untuk mengisi pembangunan dalam pendidikan.
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Tentang hubungan administrasi hubungan masyarakat dengan pelaksanaan proses
belajar mengajar sangat erat. Dalam pendidikan pengajaran mempunyai tujuan pokok
yaitu; untuk mengubah anak menjadi dewasa, baik jasmani maupun rohani. Juga
untuk membuat anak menjadi dewasa secara keseluruhan sekolah pendamping yaitu
masyarakat. Sekolah memberikan pengetahuan dari segi kognitif, dan afektifnya,
sedangkan masyarakat yang memberikan dari segi psikomotoriknya. Dalam
pelaksanaan pengajaran masyarakat bisa sebagai control sikap atau tingkah laku
siswa diluar jam sekolah.
e. Sarana Prasarana
Setiap bentuk kerja sama sejumlah manusia dalam merealisasikan kegiatan
memerlukan berbagai alat pembantu efisiensi dan efektifitas kegiatan itu selalu
diperngaruhi oleh tepat tidaknya alat pembantuyang tersedia dan digunakan. Dengan
diperlukannya alat-alat tersebut, maka diadakan usaha untuk mengadakan,
pengelolaan serta perawata atau pemeliharaannya. Sehingga akan timbul kegiatan
administrasi yang berkaitan dengan pendidikan di lembaga sekolah. Sebagaimana
yang telah kita ketahui, bahwa kegiatan administrasi perbekalan ini merupakan usaha
pengadaan, pengaturan, pemeliharaan alat bantu yang diperlukan dalam melakukan
kegiatan pencapaian tujuan.
Hal tersebut berkaitan dengan kegiatan administrasi sarana prasana di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta adalah sebagai berikut:
1) Perencanaan/ Penentuan kebutuhan
Menurut wawancara dengan Heru Hadiyono pada tanggal 16 Mei 2017, bahwa dalam
menentukan langkah yang lebih maju dan berkembang, perlu adanya perencanaan
dalam kebutuhan yag konkrit, untuk perencanaan kebutuhan sarana dan prasarana
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dalam menunjang efektifitas proses belajar mengajar di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta.
2) Mengutamakan fasilitas-fasilitas yang penting untuk menunjang kepentingan
sekolah yang hendak dirumuskan sebelumnya.
a) Merencanakan kebutuhan PBM
b) Direncanakan dengan musyawarah
c) Merencanakan kebutuhan siswa diluar jam kerja
3) Pengadaan Sarana Prasarana
Berdasarkan dokumentasi Tanggal 13 Mei 2017 yang terdapat dalam buku
administrasi bahwa dalam pengadaan sarana prasarana di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta bahwa dengan cara :
a) Petugas administrasi sarana prasana pada tahun ajaran baru pengadaan
pencatatan barang yang dibutuhkan oleh sekolah, guru karyawan dan siswa.
b) Membuat skala prioritas
c) Pengadaan sarana prasarana untuk jangka panjang
f. Kesiswaan
Bidang ini mempunyai tugas mengadakan dan membuat daftar hadir siswa, buku
kumpulan data siswa perkelas, daftar lulusan siswa, daftar penerimaan siswa baru,
daftar penerimaa STTB, buku kumpulan nilai siswa, buku raport, buku piket, buku
mutasi.
Dari uraian diatas tugas kesiswaan tersebut maka dapat diketahui dari segi
administrasi sudah dilaksanakan dengan tertib yaitu untuk membuat data-data siswa
yang tercatat sebagai siswa SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta. (Hasil Wawancara dengan Latifah Suryani, Tanggal 12 Mei 2017)
g. Bimbingan Konseling
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Bimbingan konseling adalah jabatan yang esensial karena mereka sangat
dibutuhkan oleh siswa untuk berbagi segala permasalahan yang dihadapi dalam
mengikuti pelajaran. Para siswa juga biasanya membutuhkan mereka sebagai orang
yang bisa diajak berbicara dari hati ke hati untuk mengarahkan mereka dalam memilih
jenjang karir yang sesuai atau pilihan untuk melanjutkan pendidikan.
Secara umum fungsi dan tugas dari BK adalah membantu kepala sekolah dalam
kegiatan sebagai berikut:
1) Penyusunan program dan pelaksanaan bimbingan dan konseling
2) Koordinasi dengan wali kelas dalam rangka  mengatasi masalah-masalah yang
dihadapi oleh siswa tentang kesulitan belajar
3) Memberikan layanan kepada siswa agar lebih berprestasi
4) Memberikan saran dan pertimbangan kepada siswa
5) Menyusun buku poin
6) Mengadakan penilaian pelaksanaan bimbingan dan konseling
7) Menyusun statistic hasil penilaian bimbingan dan konseling
Dari uraian diatas tugas bimbingan konseling tersebut maka dapat diketahui dari
segi administrasi sudah dilaksanakan dengan tertib yaitu untuk membantu
permasalahan yang ada pada diri siswa SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta. ( Hasil Wawancara Ibu Dewi, Tanggal 18 Mei 2017)
h. Perpustakaan
Untuk menunjang jalannya PBM, pustakawan atau petugas yang perpustakaan
berusaha untuk mengadakan segala macam buku yang kesemuanya disediakan untuk
para siswa agar dibaca dan dipelajari. Sehingga diperpustakaan tersebut terdapat
perlengakapan sebagai berikut:
1) Daftar katalog
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2) Daftar buku koleksi pustaka
3) Buku daftar nama peminjam untuk siswa
4) Daftar koleksi pustaka baru
5) Tata tertib bagi peminjam perpustakaan
6) Kartu pinjam dan pengambilan
7) Membuat barcode buku
8) Anggaran koleksi perpustakaan dari BOS
9) Program 3 bulanan sekali menambah koleksi buku dari siswa dan orang tua alumni
Meihat keterangan diatas tugas perpustakaan tersebut maka dapat diketahui dari
segi administrasi sudah dilaksanakan dengan tertib yaitu untuk membuat pelayanan
perpustakaan siswa SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta. (
Hasil Wawancara Restuning Kinasih Tanggal, 18 Mei 2017)
i. Laboratorium
Laboran merupakan unit pelaksana teknis yang bertanggung jawab
menyediakan fasailitas laboratorium. Untuk kegiatan pendidikan khususnya praktik di
lingkungan SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta, tugas dari
laboratorium adalah:
1) Melaksanakan kegiatan praktikum siswa
2) Menyediakan fasilitas laboratorium untuk kegiatan penelitian atau kerya ilmiah
3) Mengembangkan dan menyempurnakan sarana dan prasarana system yang
menunjang kegiatan laboratorium
4) Menyusun program dan tugas-tugas
5) Menginventarisasi dan mengadministrasikan alat-alat laboratorium IPA maupun
komputer
6) Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan laboratorium
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7) Mendampingi guru selama berlangsungnya kegiatan di laboratorium
Meihat keterangan diatas tugas laboratorium tersebut maka dapat diketahui
dari segi administrasi sudah dilaksanakan dengan tertib yaitu untuk memberikan
pelayanan praktikum laboratorium untuk siswa SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta. ( Hasil Wawancara dengan Puji Harmisih,S.Pd,
Tanggal 18 Mei 2017)
3. Manajemen Operatif Dalam Pengembangan Kinerja Pegawai di SMP
Muhammadiyah Progwam Khusus Kota Barat Surakarta
Di dalam proses administrasi kegiatan pengendalian menyangkut pula mengenai
kegiatan operatif yang berbentuk kerja sama antara sejumlah personal. Kegiata manajemen
operatif ini terutama berupa pengelolaan, pengorganisasian kerja yang bersifat mendukung
terwujudnya kegiatan manajemen administrasi secara efektif dan efisien.
Manajemen operatif meliputi; Tatausaha, sarana Prasarana , Kepegawaian, Keuangan
dan Hubungan Masyarakat”. Dengan demikian manajemen operatif merupakan bagian
administrasi meningkatkan efisensi dan efektifitas penyelenggaraan operasional sekolah
dalam mencapai tujuan sekolah.
sebagai suatu pengelolaan dan pendayagunaan sumber daya yang ada pada individu
(pegawai) pengelolaan dan pendayagunaan tersebut dikembangkan secara maksimal dalam
dunia kerja untuk mencapai tujuan organisasi dan pengembangan individu pegawai.
Tenaga pendidik dalam proses pendidikan memegang peranan strategis terutama dalam
upaya membentuk watak bangsa melalui pengembangan kepribadian dan nilai-nilai yang
diinginkan. Manajemen Operatif Pegawai adalah aktivitas yang harus dilakukan mulai dari
tenaga pendidik dan kependidikan itu masuk kedalam organisasi pendidikan sampai
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akhirnya berhenti melalui proses perencanaan SDM, perekrutan, seleksi, penempatan,
pemberian kompensasi, penghargaan pendidikan dan latihan/pengembangan dan
pemberhentian.
a. Perencanaan Manajemen Operatif Kepala Sekolah pada Pegawai di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Tugas seorang pemimpin sekolah harus dapat merencanakan kebutuhan
pegawainya, sebagaimana dengan kepala SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat, berapa jumlah guru atau staf lain yang dibutuhkan untuk menutupi kebutuhan
karena adanya kekurangan pegawai dikarenakan ada yang pensiun atau karena adanya
pengembangan/penambahan beban tugas. Oleh karena itu, penulis memberikan
pertanyaan: Bagaimana prosedur melakukan penempatan pegawai atau tenaga pendidik
yang dikembangkan di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta?
Berdasarkan hasil wawancara dengan Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd pada 21
April 2017 menyatakan bahwa:
“Sebelum melaksanakan penerimaan tenaga pendidik baru adalah mengadakan
perencanaan sumber daya manusia, perencanaan sumber daya manusia ini meliputi
analisis kebutuhan tenaga pendidik di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta. Dalam perencanaan kebutuhan tenaga pendidikan akan disertakan
dengan kualifikasi yang harus dipenuhi oleh seluruh calon tenaga pendidikan,
misalnya untuk guru Matematika harus mempunyai kualifikasi lulusan S1, selain
kompetensinya dalam pembelajaran Matematika, diharapkan calon guru juga
mempunyai kemampuan lain misalnya pada penyusunan dan penggunaan media
pembelajaran serta penggunaan komputer. Perencanaan sumber daya manusia ini
akan disesuaikan dengan kebutuhan di SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta. Dengan perencanaan manajemen tenaga pendidik tersebut
maka dalam pengembangan dan strategi penyususn tenaga pendidik yang
komprehensif dapat memenuhi kebutuhan organisasi dimasa depan”.
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Perencanaan operatif di sekolah dimulai sejak awal sebelum tahun ajaran baru
berlangsung, hal ini sebagaimana disampaikan oleh Muhdiyatmoko, M.Pd selaku
Kepala sekolah SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta pada
wawancara tanggal 21 April 2017 sebagai berikut:
“Perencanaan SDM di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta dilakukan sebelum tahun ajaran baru. perencanaan meliputi analisis
kebutuhan tenaga pendidikan dan kualifikasi sebagai calon tenaga pendidik”.
Perencanaan operatif itu sendiri itu merupakan awal dari pelaksanaan fungsi
manajemen operatif. Perencanaan operatif ini sangatlah perlu dilakukan karena
perencanaan operatif juga akan mempengaruhi penetapan penentuan jumlah guru baru
yang akan diterima. Selanjutnya penentuan jumlah guru yang diterima SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta itu bergantung pada jumlah
kebutuhan tenaga pendidik maupun tenaga kependidikan. Selain itu juga bergantung
pada perkiraan guru yang pindah atau keluar.
Perencanaan operatif serta penentuan jumlah guru baru yang akan diterima di
SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta sebelumnya sudah
terencana, sehingga dengan melakukan kedua kegiatan tersebut bisa menghindarkan
kekurangan jumlah pengajar nantinya. Sehingga dengan begitu pembelajaran dapat
berjalan dengan lancar. Berdasarkan hasil Wawancara dengan Ibu Upik Mariani Waka
Kurikulum, diperoleh hasil sebagai berikut:
1) Perencanaan pegawai terdiri dari Perencanaan program kerja atau program
kegiatan tahunan yang dilakukan SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta merupakan program kerja atau program kegiatan yang
dihasilkan melalui rapat pengurus SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta diawal tahun kepengurusannya.
2) Penentuan jumlah guru yang diterima SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta itu bergantung pada jumlah kebutuhan tenaga pendidik
maupun tenaga kependidikan
(Hasil Wawancara dengan Ibu Upik Mariyani Waka Kurikulum Tanggal, 15
Mei 2017).
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Perencanaan tenaga pendidikan adalah suatu kegiatan untuk menentukan
kebutuhan tenaga pendidik seperti guru yang dibutuhkan oleh pihak sekolah, baik
secara kuantitatif maupun kualitatif untuk sekarang dan masa depan. Penyusunan
rencana personalia yang baik dan tepat memerlukan informasi yang lengkap dan jelas
tentang pekerjaan atau tugas yang harus dilakukan dalam organisasi. Oleh karena itu
sebelum menyusun rencana perlu dilakukan analisis pekerjaan dan analisis jabatan
untuk memperoleh deskripsi pekerjaan (gambaran tentang tugas-tugas dan pekerjaan
yang harus dilakukan).
Informasi ini sangat membantu dalam menentukan jumlah tenaga kependidikan
yang diperlukan dan juga untuk menghasilkan spesifikasi pekerjaan. Spesifikasi
jabatan ini memberi gambaran tentang kualitas minimum tenaga kependidikan yang
dapat diterima dan yang perlu untuk melaksanakan pekerjaan sebagaimana mestinya.
b. Pengorganisasian Manajemen Operatif Kepala Sekolah pada Pegawai di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
Organisasi dimaksud agar personil-personilnya melaksanakan tugas secara
potimal dan menyumbangkan segenap kemampuannya untuk kepentingan organisasi,
serta bekerja lebih baik dari hari ke hari. Tenaga kependidikan sebagai manusia
membutuhkan peningkatan dan perbaikan pada dirinya termasuk dalam tugasnya, oleh
karena itu, penulis mengajukan pertanyaan sebagai berikut: Bagaimanakah sistem
pengorganisasian Pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta?
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Berdasarkan hasil wawancara dengan Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd pada
tanggal 21 April 2017 menyatakan bahwa:
“Proses pengorganisasian yang dilaksanakan di SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta merupakan pengaturan kerja sama dengan filosofi
kerja jamaah, yakni membagi pada tiap tenaga pendidik dengan sebuah tanggung
jawab, tetapi sebenarnya pengorganisasian tidak hanya mencakup sumber daya
manusia, tetapi juga sumber daya keuangan, karena dalam setiap pelaksanaan
kegiatan tentu membutuhkan pendanaan. Adapun susunan organisasi di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta meliputi: kepala Sekolah,
waka al Islam kemuhammadiyahan, waka kurikulum, TU, urusan humas, urusan
sarpras, urusan kesiswaan, perpustakaan, laboratorium, koordinator BP/BK,
guru/wali kelas, dari beberapa bidang yang ada sudah pasti mempunyai tupoksinya
masing-masing akan tetapi tetap satu program dan saling mengisi, menutupi serta
bersinergi. Rancangan kegiatan atau konsep selama 1 tahun, sudah dibuat sebelum
tahun pelajaran di mulai. Kemudian, masing-masing konsep dari bagia-bagian yang
ada di SMP Muhammadiyah mempresentasikannya di rapat pleno kepada semua
guru dan karyawan”.
Upik Mairina, S.Pd selaku Waka Kurikulum  di SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta pada wawancara tanggal 15 Mei 2017 juga
menyampaikan bahwa:
“Pengorganisasian yang dilakukan di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta merupakan pembentukan struktur organisasi dan penjelasan
terhadap job diskripsi masing-masing tugas, kemudian melakukan pembagian tugas
sebagaimana jabatan masing-masing, dan hal itu terkait dengan semua aktivitas
sekolah dari siswa dan juga pengembangan, keuangan, pendanaan dan lain
sebagainya”
Dengan pengorganisasian yang telah disusun, maka dalam melaksanakan tugas
kepengurusannya yang sesuai dengan bidangnya masing-masing maka tenaga pendidik
maupun tenaga kependidikan bisa melaksanakan tugasnya dengan baik dan berjalan
sesuai tujuan yang diinginkan.
Sekolah sebagai sebuah organisasi melibatkan begitu banyak individu yang
memiliki kecenderungan yang berbeda satu sama lain. Baik dari latar belakang sosial,
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pendidikan bahkan sebagai individu yang memiliki kepribadian yang juga berbeda satu
sama lain. Masing–masing individu itu saling bekerja sama satu dengan yang lain untuk
mencapai tujuan yang sama dari organisasi yang menaunginya. Baik buruknya
organisasi sering kali sebagian besar tergantung pada faktor pemimpin. Faktor
pemimpin memegang peranan penting dalam pengembangan organisasi. Faktor
pemimpin yang sangat penting adalah karakter dari orang yang menjadi pemimpin
tersebut. Orang yang paling menentukan keberhasilan suatu sekolah adalah kepala
madrasah. Dibutuhkan konsentrasi kepemimpinan dalam arti kesungguhan dalam
mencapai tujuan organisasi dengan cara: memelihara para anggotanya, berinisiatif dan
berkreatifitas dalam menjalankan tugas-tugasnya sehingga terjadi hubungan proses
administratif dan akan saling mengaitkan proses administrasi yang pada akhirnya akan
tercipta keserasian antara tujuan organisasi dan usaha-usaha individu dalam kinerjanya
sekaligus meningkatkan kualitas diri. Oleh karena itu kepala sekolah punya peran
penting dalam mengembangkan SDM yang ada, SDM di sini adalah guru.
c. Pelaksanaan Manajemen Operatif Kepala Madrasah pada Tenaga Pendidik di
SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
Kepala sekolah merupakan penanggung jawab utama dalam pelaksanaan
program kerja, maka kepala sekolah berkewajiban memberikan pengarahan dan
motivasi terhadap pengurus yang akan atau sedang melaksanakan tanggung jawabnya,
pengarahan yang dilakukan sebelum memulai kerja berguna untuk menekankan hal-hal
yang perlu ditangani, urutan prioritas, prosedur kerja dan lain-lainnya agar pelaksanaan
pekerjaan dapat efektif dan efesien, oleh karena itu penulis mengajuka pertanyaan
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sebagai berikut: Bagaimana pelaksanaan program kerja Pegawai di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta?
Hasil wawancara dengan Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd pada tanggal 21 April
2017 menyatakan bahwa:
“Dalam pelaksanaan Program kerja di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta, penanggung jawab kegiatan melaksanakan kegiatannya sesuai
waktu yang ditentukan, karena sebagian besar dari kegiatan tersebut menyesuaikan
kegiatan sekolah dan sesuai kalender akademik, selain itu dalam setiap pelaksanaan
kegiatan, penanggung jawab kegiatan juga melibatkan pengurus lain untuk
membantu mensukseskan kegiatannya jika kegiatan tersebut tergolong kegiatan
besar, bahkan tidak menutup kemungkinan juga melibatkan wali murid jika
memang diperlukan”.
Upik Maryani selaku Waka Kurikulum di SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta pada wawancara tanggal 15 Mei 2017 menyampaikan
sebagai berikut:
“Pelaksanaan manajemen operatif yang dilakukan oleh Kepala Sekolah meliputi
supervisi serta pengarahan terhadap program kerja yang sudah ditetapkan di awal
tahun pembelajaran, kepala sekolah senantiasa mengingatkan program-program
yang sudah ada dan memberikan batasan waktu yang sudah ditetapkan sejak awal.
Kepala madrasah bertanggung jawab agar seluruh program dapat berjalan sesuai
dengan harapan”.
Sangatlah perlu dengan adanya interaksi semacam itu sehingga antara kepala
sekolah dengan bawahannya (tenaga pendidik maupun tenaga kependidikan) yang
mana sudah diberi kepercayaan tugas masing-masing, dapat melaksanaan program
kerja yang telah direncanakan sebelumnya, kemudian maing-masing penanggung
jawab kegiatan melaksanakan program-program tersebut bersama-sama dengan
pengurus lain, pelaksanaan kegiatan di SMP Muhammadiyah Program Khusus  Kota
Barat Surakarta merupakan penjabaran dari rencana-rencana yang telah ditetapkan
sebelumnya untuk mencapai suatu tujuan yang diinginkan.
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d. Rekrutmen, seleksi, orientasi terhadap Pegawai oleh Kepala Sekolah di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
1) Rekrutmen Kepala Sekolah pada Pegawai di SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta
Ada beberapa guru atau tenaga kependidikan SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta yang mengundurkan diri dari pekerjaannya
dengan berbagai sebab untuk menutupi kekurangan guru dan tenagak kependidikan
pihak sekolah atau kepala sekolah di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta mencari, menemukan, dan menarik para pelamar untuk
dipekerjakan dalam dan oleh suatu organisasi. untuk mendapatkan persediaan
calon-calon pelamar yang akan melamar, sehingga organisasi akan pekerja yang
dianggap memenuhi standar kualifikasi organisasi. Proses rekrutmen berlangsung
mulai dari saat mencari pelamar hingga pengajuan lamaran oleh pelamar.
Berdasarkan hal itu, penulis mengajukan pertanyaan sebagai berikut:
Bagaimanakah proses rekrutmen dan seleksi tenaga pendidik baru di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta?
Hasil wawancara dengan Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd pada tanggal 21
April 2017 menyatakan bahwa:
“Langkah-langkah yang telah direncanakan di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta, untuk pelaksanaan rekrutmen
diantaranya mengidentifikasi jabatan yang lowong, dengan melihat
dinamika tersebut, maka pihak sekolah mencocokkan dengan perencanaan
sumber daya manusia yang sudah tersusun (jika ada) maka akan diketahui
jabatan yang sedang lowong dan jumlah tenaga pendidik yang akan
dibutuhkan. Proses rekruitmen yang dilakukan pihak sekolah adalah dengan
cara media masa, pamphlet. Kemudian, pihak pelamar akan menjalani
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proses seleksi administras, ter tertulis, mengaji dan hafalan, tes wawancara
dengan kepala sekolah dan yang terakhir adalah praktek mengajar. Setelah
diterima menjadi tenaga pendidik maupun tenaga kependidikan diharapkan
para pegawai menjalankan mekasnisme kerja yang di berikan oleh  kepala
sekolah kepada para guru dan karyawan yakni dengan cara kerja berdedikasi
tinggi,cerdas, efektif, efisien dan totalitas”
Dewi, S.Pd selaku guru baru bimbingan konseling di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta yang baru saja menjalani tes masuk di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta menyampaikan bahwa:
“Rekrutmen Pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta umumnya pada tenaga pendidik yang bersedia untuk melakukan
pekerjaan, dengan totalitas, dedikasi, efektif dan efisien, sebelum masuk
saya mendapatkan informasi dari media masa setelah itu saya mendaftar dan
melakukan proses seleksi administrasi, tes tulis, ngaji, wawancara dan yang
terakhir micro teaching.
(Tanggal 21 Juli 2017)
Upik Mariani, S.Pd selaku Waka Kurikulum di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta menyampaikan bahwa:
“Rekrutmen Pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta umumnya pada tenaga pendidik yang bersedia untuk melakukan
pekerjaan, dengan totalitas, dedikasi, efektif dan efisien, prosesnya adalah
pelamar mendapatkan informasi dari media masa, pamphlet dll. setelah itu
akan melalui tahapan seleksi administrasi, tes tulis, ngaji, wawancara dan
yang terakhir smicro teaching. Pelamar yang kualifikasi akademiknya
sesuai dengan kebutuhan jabatan yang dibutuhkan akan diprioritaskan”
(Tanggal 15 Mei 2017)
Mencari informasi jabatan melalui analisis jabatan sebagai landasan dalam
membuat persyaratan jabatan agar dalam penerapanya nanti tidak ditemui banyak
kesalahan yang mengganggu proses selanjutnya, menentukan calon yang tepat
dengan melihat kebutuhan tenaga pendidik atau staf karyawan yang dibutuhkan,
memanggil calon yang dianggap memenuhi persyaratan jabatan. Dari langkah-
langkah yang dilaksanakan tersebut maka pihak sekolah akan melakukan langkah
selanjutnya yaitu proses penyeleksian.
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Hasil rekrutmen agar lebih baik lagi maka sebelum proses rekrutmen
dimulai perlu adanya suatu informasi atau pengumuman seperti brosur atau
pengumuman yang ditempel didinding agar informasi yang lebih akurat dan lebih
jelas, tentang a) Jenis pekerjaan, klasifikasi, dan besarnya gaji b) Lokasi tugas (unit
geografi dan organisasi) c) Gambaran dari kewajiban-kewajiban kerja d) Tanggal
mulai kerja e) Prosedur-prosedur pelamaran f) Tanggal penutup bagi penerimaan
pelamaran-pelamaran.
Dengan adanya teknik rekrutmen tersebut maka nantinya akan ditemukan
pelamar-pelamar yang berkualitas, dan supaya pelamar bisa mempelajari lowongan
kerja tersebut dan punya waktu yang cukup untuk mempertimbangkan kemudian
menyerahkan lamarannya.
2) Seleksi yang di lakukan  Kepala Sekolah pada Pegawai di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta
Melalui seleksi yang dilaksanakan dalam pemilihan tenaga pendidik di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta, maka akan dicari calon
yang memenuhi syarat-syarat yang telah ditentukan sekolah, proses seleksi ini
melibatkan serangkaian tahap serta memerlukan waktu sebelum keputusan
personalia diambil, dan juga untuk menentukan diterima atau tidaknya calon
pelamar, langkah selanjutnya yaitu dengan melengkapi berkas lamaran yang telah
dibuat kemudian pihak sekolah mengadakan tes, salah satunya disuruh untuk
praktek mengajar di kalas atau bertatap muka dengan peserta didik, dengan praktek
pembelajaran di kelas maka akan ditemukan potensi atau kemampuan guru dalam
mengajar, selain itu juga ada tes wawancara terhadap para pelamar untuk dicari
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yang paling berkualitas, dari beberapa calon yang telah terpilih kemudian harus
memenuhi persyaratan. (Hasil wawancara dengan Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd
pada tanggal 21 April 2017)
Dalam proses penyeleksian yang nantinya akan masuk di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta, diambil bagi siapa yang
dah memenuhi persyaratan untuk masuk sebagai tenaga pendidik yang akan
ditugaskan sesuai dengan bidangnya masing-masing. Proses seleksi tenaga
pendidik baru selain syarat yang telah ditetapkan, maka juga perlu adanya suatu
bentuk informasi berupa biodata pelamar yang lengkap, model jabatan, atau analisis
dan spesifikasi yang dibutuhkan. Berkaitan dengan hal itu, penulis mengajukan
pertanyaan: Bagaimanakah muatan kompetensi tenaga pendidik di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta?
“Semua ini ditujukan untuk menjaga kecocokan kualifikasi personel dengan
posisi yang ditawarkan. Maka melalui seleksi dalam pemilihan tenaga
pendidik tersebut akan ditemukan mana yang dapat memenuhi syarat untuk
ditugaskan menjadi tenaga pendidik atau pegawai di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta”.
(wawancara dengan Muhdiyatmoko, Tanggal 21 April 2017)
Rubia’tun Nurush, S.Pd.I selaku Waka Al-Islam Kehumamadiyahan di
SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta pada wawancara
tanggal 16 Mei 2017 menyampaikan bahwa:
“Seleksi Pegawai dilakukan dengan melihat kompetensi calon tenaga
pendidik yang disesuaikan dengan kualifikasi yang sudah ditentukan,
sehingga calon yang memenuhi kriteria akan berhak menduduki posisi
tersebut dan jumlahnya disesuaikan dengan kebutuhan yang ada”.
Selanjutnya penentuan jumlah guru juga ditentukan, maka dari pihak
sekolah harus bisa memperkirakan dan memastikan bahwa keputusan dan tindakan
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dalam seleksi sejalan dengan keadaan guru atau pegawai yang ada di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta, maka melihat lowong atau
tidaknya pegawai dan melihat kebutuhan Sumber daya atau tenaga pendidik yang
dibutuhkan.
e. Evaluasi Manajemen Operatif dalam Pengembangan Kinerja Pegawai SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
Dengan adanya evaluasi program kerja di SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta dimaksudkan untuk menilai semua kegiatan, kemudian
menemukan indikator yang menyebabkan sukses atau gagalnya suatu pencapaian
tujuan, sehingga dapat dijadikan bahan kajian berikutnya. Evaluasi ini dilakukan untuk
mengetahui apakah sasaran kegiatan yang dilakukan di SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta sudah sesuai dengan apa yang direncanakan, dan untuk
mengetahui hasil-hasi yang telah dicapai dalam jangka waktu tertentu, elain itu
tindakan evaluasi juga untuk mengetahui kesalahan atau penyimpangan yang dilakukan
oleh anggota lembaga sehingga dapat dicarikan jalan keluarnya. Berdasarkan hal itu,
pertanyaan yang penulis ajukan adalah: Bagaimanakah sekolah melakukan evaluasi
terhadap pegawai melalui pegembangan atau pelatihan?
Hasil wawancara dengan Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd pada tanggal 21 April
2017 menyatakan bahwa:
“Evaluasi program kerja SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta dilaksanakan secara periodik, yaitu 1 bulan sekali pada saat rapat bulanan
setiap jum’at setelah jam pulang sekolah, selain itu juga ada supervisi dari sekolah
oleh kepala sekolah dan guru senior dan juga supervisi dari yayasan. Secara
keseluruhan, dengan mengadakan evaluasi, maka dapat diketahui efektifitas setiap
kegiatan organisasi serta dapat diketahui kelemahan dan kelebihan selama
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berlangsungnya proses manajemen, kelemahan yang ada dapat ditanggulangi dan
kelebihannya dapat dipertahankan, selain itu, dapat diketahui apakah rangkaian
seluruh kegiatan dalam organisasi telah sesuai untuk mencapai tujuan yang
diharapkan hasil evaluasi inilah yang menentukan apakah dan siapakah pegawai
yang dirasa belum sesuai dengan tugas-tugasnya sehingga perlu perhatian lebih
untuk pengembangan terhadapnya. Dalam evaluasi periodik itu terbagi menjadi 4
evaluasi tiap minggunya dilakukan setiap hari jum’at, pada minggu pertama untuk
perencanaan, pada minggu kedua untuk klaster atau pengorganisasian, pada
minggu ketiga untuk pertemuan koordinasi, dan pada minggu keempat untuk
evaluasi”.
Heru Hadiyono, S.Pd selaku waka Sarana Prasarana di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta pada wawancara tanggal 16 Mei 2017
menyampaikan bahwa:
“Evaluasi program dilakukan secara berkala, setiap minggu, setiap bulan guru dan
staf mengadakan rapat bersama kepala sekolah untuk melakukan evaluasi terhadap
kegiatan-kegiatan yang sudah berlangsung, dan setiap 3 bulan sekali ada dari
yayasan juga. Evaluasi-evaluasi itu dilakukan untuk menjadikan program yang
sudah direncanakan dapat berjalan dengan baik dan lancar”.
Selain evaluasi program kerja secara intern, juga dilakukan evaluasi kerja
kinerja guru di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta yang
dilakukan 2 kali dalam 1 tahun, dan evaluasi ini melibatkan badan Pembina pusat.
Dalam evaluasi ini dilakukan pembinaan-pembinaan dari pihak kepala sekolah
mengenai peran SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta, kegiatan
ini merupakan momen yang sangat penting karena pengurus SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta dapat diketahui kelemahan dan kekurangan
selama melaksanakan program kerjanya. Evaluasi dan pembinaan di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta dimanfaatkan dengan baik,
selain sebagai wahana evaluasi diri juga sebagai bahan diskusi, kemudian evaluasi dan
pembinaan ini menghasilkan wawasan baru bagi SMP Muhammadiyah Program
41
Khusus Kota Barat Surakarta, agar dimasa mendatang dapat lebih baik menjalankan
roda organisasinya dan dapat lebih baik dalam melaksanakan peran dan fungsinya.
Evaluasi program kerja juga dilakukan melaui supervisi kelas untuk mengetahui
kinerja tenaga pendidik. Materi supervisi kelas meliputi kegiatan-kegiatan dalam
pembelajaran yang dimulai dari pra pembelajaran, kegiatan inti pembelajaran berupa
penguasaan materi pembelajaran, pendekatan/strategi pembelajaran, pemanfaatan
sumber belajar/media pembelajaran, pembelajaran yang memicu dan memelihara
ketertiban siswa, penilaian proses dan hasil belajar serta penggunaan bahasa dan
diakhiri dengan proses penutupan. Supervisi dilakukan oleh kepala madrasah untuk
mengetahui tingkat perkembangan kemampuan tenaga pendidik dalam
mengimplementasikan pengetahuannya dalam mengajar. Masukan yang diberikan
dalam kegiatan supervisi akan membantu tenaga pendidik untuk semakin
meningkatkan kinerja.
Dalam mengelola tenaga pendidikan, salah satu tugas kepala sekolah adalah
melaksanakan kegiatan pemeliharaan dan pengembangan, kepala sekolah memberikan
kesempatan yang luas kepada para pegawai untuk melaksanakan kegiatan tersebut.
Adapun pelatihan yang diberikan yaitu melalui pendidikan atau Diklat, studi banding,
dan workshop, pelatihan-pelatihan tersebut sangatlah penting dalam pengembangan
sumber daya manusia, yang mengacu kepada upaya agar sumber daya manusia tersebut
dapat didayagunakan oleh organisasinya semaksimal mungkin. Bagaimana
peningkatan mutu pendidikan di sekolah dengan adanya pengembangan kinerja
operatif yang dilakukan kepala sekolah kepada pegawai?
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Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd pada tanggal 21 April 2017 menyampaikan
sebagai berikut:
“Peningkatan mutu pendidikan sangat saya rasakan dengan adanya manajemen
operatif yang ada dan pengembangan sumber dayanya yang saya lakukan,
diantaranya adalah kinerja guru semakin mengalami peningkatan dengan semakin
banyaknya alternatif metode pembelajaran yang dapat diaplikasikan guru dalam
kelas, selain itu penggunaan media-media pembelajaran juga semakin menjadikan
kegiatan belajar menjadi aktif dan kreatif dan yang paling terlihat adalah
peningkatan prestasi belajar siswa semakin meningkat”.
Nanang Aryanto, S.Pd selaku guru di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta pada wawancara tanggal 15 Mei 2017 menyampaikan bahwa:
“Peningkatan mutu pendidikan di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta terlihat dengan meningkatnya kualifikasi pendidikan guru yang
sudah memenuhi batas minimal sarjana (S1), selain itu guru-guru juga mendapatkan
pelatihan, sehingga pola mengajar sekarang menjadi lebih bervariasi dengan
menggunakan media pembelajaran yang mereka siapkan, dampaknya sangat
terlihat pada peningkatan kualitas hasil belajar siswa”.
Kepala sekolah sebagai pemimpin di Sekolah harus mempertimbangkan berbagai
hal yang berkaitan dengan mutu guru sehingga program peningkatan mutu guru yang
dijalankan tepat sasaran dan efektif. Peranan manajemen sumber daya manusia sangat
penting bagi setiap sekolah untuk terwujudnya tujuan, tenaga kerja selain mampu cakap,
dan terampil, juga tidak kalah pentingnya kemauan dan kesungguhan untuk bekerja efektif
dan efisien, kemampuan dan kecakapan kurang berarti jika tidak diikuti moral kerja
kedisiplinan karyawan dalam mewujudkan tujuan. Kepala sekolah mengatur dan
menetapkan jumlah kualitas, dan penempatan kerja yang efektif, menetapkan
penyeleksian, mengadakan pengembangan, pelatihan, pengawasan terhadap guru maupun
staf-stafnya.
Tugas atau peran yang diakukan oleh kepala sekolah sangatlah berat tapi sangat
bagus apabila dikerjakan dengan baik. Selain menyusun atau merancang tujuan-tujuan
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melalui pemberian pengarahan yang mana mencakup pembuatan keputusan, kebjaksanaan,
supervisi dan lain-lain, kemudian merancang struktur-struktur organisasi dan pekerjaan di
sekolah, melakukan penyeleksian, pelatihan dan pengembangan pendidikan, dan penilaian.
Kepala sekolah di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta juga
berperan dalam peningkatan mutu guru, mengawasi guru, dalam aktifitas kesehariannya
kepala sekolah keliling untuk melihat perkembangan guru tersebut dan keadaan sekolah,
dan peran guru disekolah sebagai pembimbing, Korektor, Inspirator, dan lain-ain. Selain
itu guru juga mengawasi siswa baik dalam kegiatan proses belajar mengajar maupun diluar
jam PBM. Yang mana pada akhirnya akan menentukan pada kualitas lulusannya. Jika mutu
guru bagus, maka kualitas pembelajaran pun menjadi meningkat. Hal inilah yang pada
gilirannya nanti akan dihasilkan mutu lulusan yang lebih baik.
f. Pengembangan Kinerja Pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta
Pendidikan dan pelatihan melalui pengembangan dapat membantu proses
peningkatan ketrampilan kerja, pendidikan berorientasi pada teori, dilakukan dalam
kelas, adapun pelatihan yang dilakukan ada dua macam yaitu dari luar lembaga dan
dari dalam lembaga, yang pelatihan dari luar lembaga, guru-guru SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta selalu diikut sertakan setiap kali ada kegiatan
semacam seminar, forum ilmiah, pelatihan, workshop yang diadakan oleh institusi
tertentu, kemudian selain itu juga ada pelatihan guru dari dalam lembaga, kelebihan
yang membedakan itu sendiri yaitu adanya pelatihan untuk guru-guru yang
bertempatkan disekolah sendiri, kemudian dari luar juga ikut dalam pelaksanaan
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pelatihan tersebut, yang bertujuan untuk meningkatkan kompetensi guru dan
profesionalitas guru pada umumnya. Penulis mengajukan pertanyaan: Bagaimanakah
sekolah mengembangkan pegawainya?
Hasil wawancara dengan Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd pada tanggal 21 April
2017 menyatakan bahwa:
“Adapun guru yang sudah mengikuti , Diklat, Studi Banding ke sekolah lain diluar
sekolah sekitar 20 orang, kemudian yang lainnya biasanya ikut pelatihan guru yang
diselenggarakan disekolah sendiri yakni seperti workshop internal mengenai kajian
keilmuan, referensi untuk guru-guru olimpiade. Sedangkan untuk karyawan
melalui workshop dari yayasan dan juga mengikuti workshop diluar yang
diselenggarakan oelh perguruan-perguruan tinggi”.
Nurul Fitria, S.Pd selaku guru fisika di SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta pada wawancara tanggal 18 Mei 2017 menyampaikan bahwa:
“Pengembangan dan pelatihan diberikan oleh pihak sekolah kepada tenaga
pendidik untuk meningkatkan kompetensi, melalui pelatihan yang diberikan pada
berbagai acara workshop, maka tenaga pendidik di SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta mendapatkan informasi serta pengetahuan dalam
meningkatkan hasil pembelajaran”.
Restuning Kinasih P, A.Md selaku Pustakawan di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta pada wawancara tanggal 18 Mei 2017
menyampaikan bahwa:
“Pengembangan dan pelatihan diberikan oleh pihak sekolah kepada tenaga
kependidikan untuk meningkatkan kompetensi, melalui pelatihan yang diberikan
pada berbagai acara workshop internal oleh yayasan dan juga mengikuti workshop
di perguruan tinggi, maka tenaga kependidikan di SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta mendapatkan informasi serta pengetahuan dalam
meningkatkan kinerjanya”.
Dengan mengikuti pelatihan tersebut dirasa sangat perlu, karena dengan adanya
pelatihan atau pendidikan dan lebih baiknya lagi pengembangan pelatihan tersebut
diwajibkan bagi semua tenaga pendidik dan tenaga kependidikan. Dengan adanya
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pelatihan dan pendidikan, para pegawai (tenaga pendidik) akan menjadi lebih terampil,
dan dapat memperbaiki kepuasan dalam mengembangkan kerjanya.
Dalam instansi pendidikan para tenaga pendidik yang akan menduduki jabatan
yang tidak didukung dengan pendidikannya atau belum mampu melaksanakan
tugasnya, biasanya upaya yang ditempuh adalah dengan melakukan pelatihan dan
pengembangan karir. Dengan melalui pelatihan dan pengembangan, tenaga pendidik
akan mampu mengerjakan, meningkatkan, mengembangkan pekerjaannya. Pelatihan
(training) adalah proses pendidikan jangka pendek yang menggunakan prosedur
sistematis dan terorganisir sehingga tenaga pendidik mempelajari pengetahuan dan
keterampilan teknis untuk tujuan tertentu. Pelatihan adalah pengajaran atau pemberian
pengalaman kepada seseorang tenaga pendidik untuk mengembangkan tingkah laku
(pengetahuan, skill, sikap) agar mencapai sesuatu yang diinginkan. Pelatihan bagi
tenaga pendidik merupakan sebuah proses mengajarkan pengetahuan dan keahlian
tertentu serta sikap agar tenaga pendidik semakin terampil dan mampu melaksanakan
tanggung jawabnya dengan semakin baik, sesuai dengan standar.
Pembinaan dan pengembangan karir tenaga pendidik dan tenaga kependidikan,
dilaksanakan melalui berbagai strategi dalam bentuk pendidikan dan pelatihan atau
diklat maupun bukan diklat antara lain seperti berikut:
1) In-House Training (IHT). Pelatihan atau pengembangan dalam bentuk IHT adalah
pelatiihan yang dilaksanakan secara internal dikelompok kerja guru, sekolah atau
tempat lain yang ditetapkan untuk menyelenggarakan pelatihan.
2) Program magang. Program magang adalah pelatihan yang dilaksanakan didunia
kerja atau industry yang relevan dalam rangka meningkatkan kompetensi
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professional guru.program ini diperuntukan bagi guru dan dapat dilakukan secara
periode tertentu.
3) Kemitraan sekolah. Pelatihan melalui kemitraan sekolah dapat dilaksanakan
antara sekolah yang baik dengan sekolah yang kurang baik, antara sekolah negeri
dengan sekolah swasta, dan sebagainya. Pelaksanaannya dapat dilaksanakan
disekolah atau ditempat mitra sekolah.
4) Belajar jarak jauh. Pelatihan melalui belajar jarak jauh dapat dilaksanakan tanpa
menghadirkan instruktur dan peserta pelatihan dalam satu tempat tertentu,
melainkan dengan system pelatihan melalui internet dan sejenisnya.
5) Pelatihan berjenjang dan pelatihan khusus. Pelatiihan jenis ini dilaksanakan di
lembaga-lembaga pelatiihan yang diberi wewenang, dimana program disusun
secara berjenjang mulai dari jenjang dasar, menengah, lanjut dan tinggi. Jenjang
pelatihan disusun berdasarkan tingkat kesulitan dan jenis kompetensi.
6) Kursus singkat diperguruan tinggi atau lembaga pendidikan lainnya. Kursus
singkat dimaksudkan untuk melatih meningkatkan kemampuan pegawai dalam
beberapa kemampuan seperti kemampuan melakukan penelitian tindakan kelas,
menyusun karya ilmiah, merencanakan, melaksanakan dan mengevaluasi
pembelajaran dan lain sebagainya.
7) Pembinaan internal oleh sekolah. Pembinaan internal ini dilaksanakan oleh kepala
sekolah dan guru-guru yang memiliki kewenangan membina melalui rapat dinas,
rotasi tugas mengajar, pemberian tugas-tugas internal tambahan, diskusi dengan
rekan sejawat dan sejenisnya.
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8) Pendidikan lanjut. Pembinaan profesi guru melalui pendidikan lanjut juga
merupakan alternative bagi peningkatan kualifikasi dan kompetensi guru.
Pengikut sertaan guru dalam pendidikan lanjut ini dapat dilaksanakan dengan
memberikan tugas belajar baik didalam maupun diluar negeri bagi guru yang
berprestasi.
Selain kegiatan pendidikan dan pelatihan ada juga kegiatan-kegiatan lain yang
bertujuan untuk mengembangkan pegawai:
1) Diskusi masalah pendidikan. Diskusi ini diselenggarakan secara berkala dengan
topic diskusi sesuai dengan masalah yang dialami di sekolah. Melalui diskusi
berkala diharapkan para pegawai dapat memecahkan masalah yang dihadapi.
2) Seminar. Pengikut sertaan guru didalam kegiatan seminar dan pembinaan
publikasi ilmiah juga dapat menjadi modal pembinaan berkelanjutan bagi
peningkatan keprofesian guru. Kegiatan ini memberikan peluang kepada guru
untuk berinteraksi secara ilmiah dengan kolega seprofesinya.
3) Workshop. Workshop dilakukan untuk menghasilkan produk pengembangan
karirnya.
4) Penelitian. Penelitian dapat dilakukan guru dalam bentuk penelitian tindakan
kelas, penelitian eksperiman ataupun sejenis yang lain dalam rangka peningkatan
mutu pembelajaran.
5) Penulisan buku atau bahan ajar. Bahan ajar yang ditulis guru dapat berbentuk
diktak, buku pelajaran ataupun buku dalam bidang pendidikan.
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6) Pembuatan media pembelajaran. Media pembelajaran yang dibuat guru dapat
berbentuk alat peraga, alat praktikum sederhana, maupun bahan ajar elektronik
atau animasi pembelajaran.
7) Pembuatan karya teknologi atau karya seni. Karya teknologi atau seni yang dibuat
guru dapat berupa karya yang bermanfaat untuk masyarakat atau kegiatan
pendidikan serta karya seni yang memiliki nilai estetika yang diakui masyarakat.
(Wawancara dengan Muhdiyatmoko, tanggal 21 April 2017)
4. Faktor Pendukung Manajemen Operatif dalam Pengembangan Kinerja Pegawai di
SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
a. Faktor pendukung
1) Kepemimpinan
Kepemimpinan merupakan kemampuan menyakinkan dan menggerakan
orang lain agar mau bekerja sama di bawah kepemimpinannya sebagai suatu tim
untuk mencapai suatu tujuan tertentu. Tanpa adanya dukungan kepemimpinan,
maka proses pengembangan pendidikan dan pelatihan pegawai tidak akan berjalan
dengan baik. Sebagai factor penting maka dalam proses pengembangan
pendidikan dan pelatihan pegawai harus didukung oleh kempemimninan yang
baik.
Kepemimpinan merupakan hal yang penting didalam pergerakan sebuah
organisasi, kepemimpinan dijadikan sebagai suatu penggerak yang mampu
menggerakan pegawai untuk bekerja menjadi lebih baik. (Hasil Wawancara
dengan Muhdiyatmoko, 21 April 2017)
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Dapat diambil kesimpulan bahwa kepemimpinan merupakan suatu
penggerak yang mampu menggerakan pegawai untuk dapat bekerja dengan lebih
baik. Karena kemampuan dari kepemimpinan yang dapat dijadikan sebagai suatu
penggerak sehingga dapat mendorong pegawai dalam bekerja. Dengan adanya
pengarahan yang baik oleh kepala sekolah maka pegawai dapat bekerja dengan
lebih efektif dan efisien dalam mewujudkan produktivitas kerja yang lebih baik.
2) Motivasi
Motivasi merupakan suatu proses memepengaruhi atau mendorong dari
luar terhadap seseorang atau kelompok kerja agar mereka mau melaksanakan
sesuatu yang telah ditetapkan. Motivasi atau dorongan dimaksudkan sebagai
desakan yang alami untuk meningkatkan keinginan seseorang pegawai untuk
mengubah dirinya menjadi lebih baik.
Motivasi yang dimiliki oleh pemimpin untuk mencapai tujuan organisasi
sangat berpengaruh pada kemampuan pegawai yang dimilikinya. Karena pegawai
akan termotivasi apabila pemimpin senantiasa mendorong pegawainya untuk
mengembangkan kemampuan yang dimilikinya. Dapat disimpulkan bahwa
pendidikan dan pengembangan atau pelatihan senantiasa memotivasi pegawai
oleh karena keinginan untuk menambha kemampuan/ kecakapan yang dimiliki
oleh setiap pegawai. Meskipun sudah menjadi suatu tuntutan bagi organisasi tetapi
melalui pendidikan dan pelatihan kita dapat mempelajari kemampuan diri.
3) Komitmen
Komitmen atau inisiatif serta kesungguhan pelaksana mennjalankan
program pengembangan pegawai pada SMP Muhammadiyah Program Khusus
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Surakarta melalui pendidikan dan pelatihan ini juga sangatlah penting karena
tanpa hal ini pelayanan tidak pernah terwujud. Yang ada hanyalah perncanaan
tanpa disertai pembuktian berupa kegiatan. Komitmen dalam pengembangan
pegawai pada SMP Muhammadiyah Program Khusus Surakarta tidak akan
terlaksana tanpa adanya persepsi yang sama antar pelaksana ( baik ketua yayasan
maupun kepala sekolah) dan para guru.
5. Hambatan Manajemen Operatif dalam Pengembangan Kinerja Pegawai di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
Dalam melaksanakan kepengurusannya SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta tentu saja tidak luput dari berbagai hal yang dapat menghambat
program kerja SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta. Berdasarkan
hal itu, maka diajukan pertanyaan sebagai berikut: Apa hambatan dalam pengembangan
kinerja pegawai?
Hasil wawancara dengan Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd pada tanggal 21 April 2017
menyatakan bahwa hambatan dalam pengembangan kinerja pegawai diantaranya adalah:
“Hambatannya utama dalam pengembangan kinerja pegawai adalah  tingginya
tuntutan profesi guru, kurangnya pendidikan dan pengembangan guru serta guru
terlalu sibuk dengan pekerjaan masing-masing”.
Dalam pengelolaan tenaga pendidik dan tenaga kependidikan, dengan tuntutan
profesi menjadikan terbatasnya waktu jam mengajar atau kegiatan belajar mengajar, karena
dengan banyaknya guru yang masuk di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta, maka kepala sekolah harus lebih bisa mengatur dalam pengelolaan tenega
pendidiknya. Pendidikan dan pengembangan pelatihan guru, dirasa kurang maksimal,
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karena tidak semua guru yang mengikutinya, menyebabkan guru kurang profesional. Maka
diharapkan nantinya guru-guru bisa mengikuti setiap ada pelatihan atau seminar.
Kesibukan pribadi dari masing-masing pengurus sehingga tidak bisa melaksanakan
tugasnya dengan tepat, sehingga hal ini bisa menghambat organisasi melaksanakan dalam
kerjanya, akibatnya tanggung jawab yang seharusnya tidak dipikulnya, menjadi tanggung
jawabnya, padahal tiaptiap pengurus sudah mempunyai tanggung jawab masing-masing.
Maka diperlukan dengan adanya kerja sama dalam pelaksanaan program kerja, agar
program kerja nantinya bisa berjalan sesuai dengan apa yang diharapkan.
6. Solusi Manajemen Operatif dalam Pengembangan KInerja Pegawai di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
Dibalik hambatan-hambatan tersebut ada berbagai solusi yang dapat memperlancar
pengurus SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat dalam melaksanakan roda
organisasinya dan melaksanakan program-program kerjanya. Berdasarkan hal itu diajukan
pertanyaan sebagai berikut: Apa upaya yang dilakukan dalam meminimalisir hambatan
pada manajemen operatif pada pengembangan kinerja pegawai?
Hasil wawancara dengan Muhdiyatmoko, S.Pd., M.Pd pada tanggal 21 April 2017
menyatakan bahwa:
“Adapun solusi dari hambatan-hambatan dalam manajemen operatif dalam
pengembangan kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat adalah dengan meningkatkan dukungan dari wali murid, siswa dan kepala
sekolah serta bekerjasama dengan pihak lain dan memberikan program pelatihan
kepada tenaga pendidik”.
Meningkatan dukungan dari wali murid, siswa, dan kepala sekolah terhadap
keberadaan SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat, dengan dukungan ini akan
memperlancar setiap kegiatan-kegiatan di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
52
Barat dalam mengembangkan kinerja pegawai terlebih untuk meningkatkan mutu pegawai.
Karena tanpa dukungan baik berupa pikiran, tenaga maupun dana dari berbagai pihak,
mustahil kegiatan-kegitan di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat dapat
berjalan sesuai rencana.
B. Penafsiran
1. Manajemen Operatir Dalam Pengembangan Kinerja Pegawai di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
a. Perencanaan Opertif Kepala Sekolah dalam Pengembangan Kinerja Pegawai di
SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Perencanaan operatif itu sendiri itu merupakan awal dari pelaksanaan fungsi
manajemen operatif. Perencanaan operatif ini sangatlah perlu dilakukan karena
perencanaan operatif juga akan mempengaruhi penetapan penentuan jumlah guru baru
yang akan diterima. Selanjutnya penentuan jumlah guru yang diterima SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat itu bergantung pada jumlah kebutuhan
tenaga pendidik maupun tenaga kependidikan. Selain itu juga bergantung pada
perkiraan guru yang pindah atau keluar.
Sebelum melaksanakan penerimaan tenaga pendidik baru adalah mengadakan
perencanaan sumber daya manusia, perencanaan sumber daya manusia terdiri dari
Perencanaan program kerja atau program kegiatan tahunan yang dilakukan SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat merupakan program kerja atau program
kegiatan yang dihasilkan melalui rapat pengurus SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat diawal tahun kepengurusannya. Dalam proses perencanaan tiap-
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tiap pengurus menentukan program kegiatan yang akan dilakukan dalam setahun
kedepan. Dengan perencanaan manajemen tenaga pendidik tersebut maka dalam
pengembangan dan strategi penyususn tenaga pendidik dan tenaga pendidik yang
komprehensif dapat memenuhi kebutuhan organisasi dimasa depan.
Perencanaan operatif serta penentuan jumlah guru baru yang akan diterima di
SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat sebelumnya sudah terencana,
sehingga dengan melakukan kedua kegiatan tersebut bisa menghindarkan kekurangan
jumlah pengajar nantinya. Sehingga dengan begitu pembelajaran dapat berjalan dengan
lancar.
Perencanaan adalah merencanakan tenaga kerja secara efektif dan efisien agar
sesuai dengan kebutuhan perusahaan dalam membantu terwujudnya tujuan.
Perencanaan dilakukan dengan menerapkan program kepegawaian yang meliputi
pengorganisasian, pengarahan, pengadaan, pengembangan, kompensasi,
pengintegrasian, pemeliharaan, kedisiplinan, dan pemberhentian program kepegawaian
yang baik akan membantu terwujudnya tujuan. Fungsi manajemen perencanaan di
sekolah adalah untuk pengorganisasian, pengarahan, pengadaan, pengembangan,
kompensasi, pengintegrasian, pemeliharaan, kedisiplinan, dan pemberhentian program
tenaga kependidikan di sekolah yang baik akan membantu terwujudnya tujuan
pendidikan (Hasibuan, 2010: 21).
b. Pengorganisasian Operatif Dalam Pengembangan Kinerja Pegawai Di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Proses pengorganisasian yang dilaksanakan di SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat merupakan pengaturan kerja sama, yakni membagi tiap-tiap
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pengurus dengan memberi sebuah tanggung jawab, tetapi sebenarnya pengorganisasian
tidak hanya mencakup sumber daya manusia, tetapi juga sumber daya keuangan, karena
dalam setiap pelaksanaan kegiatan tentu membutuhkan pendanaan. Adapun susunan
organisasi di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat meliputi: kepala
sekolah, waka kurkikulum, waka Al-Islam dan Kemuhammadiyahan, humas,
kesiswaan, sarpras,  TU, koordinator BK, guru/wali kelas, perustakaan, laboratorium.
Dengan pengorganisasian yang telah disusun, maka dalam melaksanakan tugas
kepengurusannya yang sesuai dengan bidangnya masing-masing maka tenaga pendidik
maupun tenaga kependidikan bisa melaksanakan tugasnya dengan baik dan berjalan
sesuai tujuan yang diinginkan.
Pengorganisasian adalah kegiatan untuk mengorganisasikan semua karyawan
dengan menerapkan pembagian kerja, hubungan kerja, delegasi wewenang, integrasi,
dan koordinasi, dengan organisasi yang kuat akan membantu terwujudnya tujuan
secara efektif. Fungsi manajemen pengorganisasian di sekolah adalah untuk
mengorganisasikan semua tenaga pendidikan dengan menerapkan pembagian kerja,
hubungan kerja, delegasi wewenang, integrasi, dan koordinasi, dengan organisasi yang
kuat akan membantu terwujudnya tujuan pendidikan secara efektif (Hasibuan, 2010:
21).
c. Pelaksanaan Opreatif Dalam Pengembangan Kinerja Pegawai di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Dalam pelaksanaan Program kerja di SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat, penanggung jawab kegiatan melaksanakan kegiatannya sesuai waktu yang
ditentukan, karena sebagian besar dari kegiatan tersebut menyesuaikan kegiatan
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sekolah dan sesuai kalender akademik, selain itu dalam setiap pelaksanaan kegiatan,
penanggung jawab kegiatan juga melibatkan pengurus lain untuk membantu
mensukseskan kegiatannya jika kegiatan tersebut tergolong kegiatan besar, bahkan
tidak menutup kemungkinan juga melibatkan wali murid jika memang diperlukan.
Sangatlah perlu dengan adanya interaksi semacam itu sehingga antara kepala
sekolah dengan bawahannya (tenaga pendidik maupun tenaga kependidikan) yang
mana sudah diberi kepercayaan tugas masing-masing, dapat melaksanaan program
kerja yang telah direncanakan sebelumnya, kemudian maing-masing penanggung
jawab kegiatan melaksanakan program-program tersebut bersama-sama dengan
pengurus lain, pelaksanaan kegiatan di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat merupakan penjabaran dari rencana-rencana yang telah ditetapkan sebelumnya
untuk mencapai suatu tujuan yang diinginkan.
d. Pengembangan/pelatihan Operatif Dalam Pengembangan Kinerja Pegawai di
SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Pendidikan dan pelatihan melalui pengembangan dapat membantu proses
peningkatan ketrampilan kerja, pendidikan berorientasi pada teori, dilakukan dalam
kelas, adapun pelatihan yang dilakukan ada dua macam yaitu dari luar lembaga dan
dari dalam lembaga, yang pelatihan dari luar lembaga, guru-guru SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat selalu diikut sertakan setiap kali ada kegiatan semacam
seminar, forum ilmiah, pelatihan, workshop yang diadakan oleh institusi tertentu,
kemudian selain itu juga ada pelatihan guru dari dalam lembaga, kelebihan yang
membedakan SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat itu sendiri yaitu
adanya pelatihan untuk guru-guru yang bertempatkan disekolah sendiri, kemudian dari
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luar juga ikut dalam pelaksanaan pelatihan tersebut, yang bertujuan untuk
meningkatkan kompetensi guru dan profesionalitas guru padaumumnya.
Dengan mengikuti pelatihan tersebut dirasa sangat perlu, karena dengan adanya
pelatihan atau pendidikan dan lebih baiknya lagi pengembangan pelatihan tersebut
diwajibkan bagi semua guru. Dengan adanya pelatihan dan pendidikan, para pegawai
(tenaga pendidik) akan menjadi lebih terampil, dan dapat memperbaiki kepuasan dalam
mengembangkan kerjanya.
e. Evaluasi Operatif Dalam Pengembangan Kinerja Pegawai di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Dengan adanya evaluasi program kerja di SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat dimaksudkan untuk menilai semua kegiatan, kemudian menemukan
indikator yang menyebabkan sukses atau gagalnya suatu pencapaian tujuan, sehingga
dapat dijadikan bahan kajian berikutnya. Evaluasi ini dilakukan untuk mengetahui
apakah sasaran kegiatan yang dilakukan di SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat sudah sesuai dengan apa yang direncanakan, dan untuk mengetahui hasil-
hasi yang telah dicapai dalam jangka waktu tertentu, elain itu tindakan evaluasi juga
untuk mengetahui kesalahan atau penyimpangan yang dilakukan oleh anggota lembaga
sehingga dapat dicarikan jalan keluarnya.
Evaluasi program kerja SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
dilaksanakan secara periodik, yaitu 1 bulan sekali pada saat rapat bulanan, secara
keseluruhan, dengan mengadakan evaluasi, maka dapat diketahui efektifitas setiap
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kegiatan organisasi serta dapat diketahui kelemahan dan kelebihan selama
berlangsungnya proses manajemen, kelemahan yang ada dapat ditanggulangi dan
kelebihannya dapat dipertahankan, selain itu, dapat diketahui apakah rangkaian seluruh
kegiatan dalam organisasi telah sesuai untuk mencapai tujuan yang diharapkan.
Selain evaluasi program kerja secara intern, juga dilakukan evaluasi kerja
kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat yang dilakukan
2 kali dalam 1 tahun, dan evaluasi ini melibatkan badan Pembina pusat. Dalam evaluasi
ini dilakukan pembinaan-pembinaan dari pihak kepala sekolah mengenai peran SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat, kegiatan ini merupakan momen yang
sangat penting karena pengurus SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat,
dapat diketahui kelemahan dan kekurangan selama melaksanakan program kerjanya.
Evaluasi dan  pembinaan di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
dimanfaatkan dengan baik, selain sebagai wahana evaluasi diri juga sebagai bahan
diskusi, kemudian evaluasi dan pembinaan ini menghasilkan wawasan baru bagi SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat, agar dimasa mendatang dapat lebih baik
menjalankan roda organisasinya dan dapat lebih baik dalam melaksanakan peran dan
fungsinya.
Fungsi dari evaluasi dalam pendidikan menurut Rohmat (2012: 32) ialah
menilai kemampuan kepala sekolah dalam mengelola satuan pendidikan, menilai
kinerja staff dalam melaksanakan tugas pokoknya, mengolah da menganalisis data
hasil penilaian kinerja sekolah, kinerja kepala sekolah, kinerja guru dan kinerja staff
sekolah dll. (Rohmat: 2014: 44)
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Fungsi manajemen operatif tenaga pendidikan adalah agar mempermudah
lembaga pendidikan mendapatkan hasil kinerja yang lebih baik, serta berimbas
menjadikan pembelajaran yang lebih baik. Pendidikan bertujuan mendapatkan hasil
output peserta didik yang berkualitas. Masyarakat bertujuan memperoleh hasil
pendidikan yang lebih baik, dengan demikian, fokus yang dipelajari manajemen
sumber daya manusia tenaga pendidikan adalah masalah yang berhubungan dengan
peningkatan kualitas tenaga pendidik (Hasibuan, 2010: 21).
f.  Penafsiran Manajemen Operatif di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta
Selain dari prinsip-prinsip manajemen yang telah disebutkan diatas diperlukan
penafsiran  dalam administrasi sekolah dalam bidang operatif di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta untuk mengetahui tentang hasil pelaksanaan
manajemen operatif yang dijelaskan dibawah ini:
1) Bidang Kurikulum
Pelaksanaan adminsitrasi sekolah bidang kurikulum yang dilaksanakan di di
SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta bisa dikatakan baik,
sebab sudah dilaksanakan sesuai dengan aturan  dan teori yang ada.
2) Bidang Al-Islam Kemuhammadiyahan
Pelaksanaan adminsitrasi sekolah bidang Al-Islam dan
Kemuhammadiyahan yang dilaksanakan di  SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta bisa dikatakan baik, sebab sudah dilaksanakan
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sesuai dengan aturan  kaidah yang benar dan melaksanakannya sesuai teori yang
ada.
3) Bidang Humas
Di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
administrasi hubungan masyarakat sudah dijalankan dengan baik, terbukti telah
mengadakan hubungan dengan sekolah-sekolah lain, dengan masyarakat sekitar
bahkan sampai masyarakat luas.
Dari langkah-langkah yang diambil oleh SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta, maka administrasi sekolah bidang manajemen
operatif dapat dilaksanakan dengan baik, walaupun masih terdapat kekurangan.
Hal ini disebabkan karena kurangnya tenaga administrasi yang menangani
masalah ini.
Pelaksanaan administrasi sekolah bidang manajemen operatif sudah cukup
baik walupun belum sampai pada taraf yang memuaskan. Hal ini diukur dari
pelaksanaanya yaitu 75% dari pedoman pelaksanaan administrasi sekolah dalam
bidang manajemen operatif yang diterapkan.
4) Bidang Sarana Prasarana
Pelaksanaan adminsitrasi sekolah bidang sarana prasarana yang
dilaksanakan di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta bisa
dikatakan baik, sebab sudah dilaksanakan sesuai dengan aturan dan teori yang
ada.
5) Bidang Kesiswaan
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Pelaksanaan adminsitrasi sekolah bidang Al-Islam dan
Kemuhammadiyahan yang dilaksanakan di  SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta bisa dikatakan baik, sebab sudah dilaksanakan
sesuai dengan aturan  kaidah yang benar dan melaksanakannya sesuai teori yang
ada.
6) BK, Wali Kelas, Guru, Laboratorium, dan Perpustakaan
Pelaksanaan adminsitrasi sekolah yang berkaitan dengan BK, Wali Kelas,
Guru, Laboratorium, dan Perpustakaan yang dilaksanakan di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta bisa dikatakan baik, sebab
sudah dilaksanakan sesuai dengan aturan  dan teori yang ada.
2. Faktor Pedukung Manajemen Operatif Dalam pengembangan Kinerja Pegawai di
SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
a. Faktor pendukung
Pendukung kinerja merupakan fungsi dari hal-hal yang berkaitan dengan kinerja
dan ditentukan oleh kebutuhan  yang mendasari tujuan organisasi  dan merupakan alat
dari tingkah laku produktif terhadap tujuan yang diinginkan. Berikut beberapa teori
tentang pendukung kinerja :
a) Kepemimpinan
Menurut Matis & Jackson (2001:82) , factor-faktor pendukung yang
mempengaruhi kinerja, Yaitu;  (1) Kemampuan; (2) Motivasi, (3) Dukungan yang
diterima; (4) keberadaan pekerjaan yang mereka lakukan; (5) hubungan mereka
dengan organisasi.
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Kepemimpinan merupakan kemampuan menyakinkan dan menggerakan
orang lain agar mau bekerja sama di bawah kepemimpinannya sebagai suatu tim
untuk mencapai suatu tujuan tertentu. Tanpa adanya dukungan kepemimpinan,
maka proses pengembangan pendidikan dan pelatihan pegawai tidak akan berjalan
dengan baik. Sebagai factor penting maka dalam proses pengembangan
pendidikan dan pelatihan pegawai harus didukung oleh kempemimninan yang
baik.
b) Motivasi
Menurut Mangkunegara (2000: 39) “… motivasi terbentuk dari sikap
seorang pegawai dalam menghadapi situasi kerja. Motivasi merupakan kondisi
yang menggerakan pegawai untuk mencapai tujuan kerja”.
Motivasi merupakan suatu proses memepengaruhi atau mendorong dari
luar terhadap seseorang atau kelompok kerja agar mereka mau melaksanakan
sesuatu yang telah ditetapkan. Motivasi atau dorongan dimaksudkan sebagai
desakan yang alami untuk meningkatkan keinginan seseorang pegawai untuk
mengubah dirinya menjadi lebih baik. Motivasi yang dimiliki oleh pemimpin
untuk mencapai tujuan organisasi sangat berpengaruh pada kemampuan pegawai
yang dimilikinya. Karena pegawai akan termotivasi apabila pemimpin senantiasa
mendorong pegawainya untuk mengembangkan kemampuan yang dimilikinya.
Dapat disimpulkan bahwa pendidikan dan pengembangan atau pelatihan
senantiasa memotivasi pegawai oleh karena keinginan untuk menambha
kemampuan/ kecakapan yang dimiliki oleh setiap pegawai.
c) Komitmen
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“….. jika dalam organisasi dilengkapi dengan pegawai yang berkompetensi,
dan berkomitmen meskipun jumlahnya tidak besar bahwa organisasi tersebut akan
berkinerja baik” (Robins, 2006:170)
Komitmen atau inisiatif serta kesungguhan pelaksana mennjalankan
program pengembangan pegawai pada SMP Muhammadiyah Program Khusus
Surakarta melalui pendidikan dan pelatihan ini juga sangatlah penting karena
tanpa hal ini pelayanan tidak pernah terwujud. perencanaan tanpa disertai
pembuktian berupa kegiatan. Komitmen dalam pengembangan pegawai pada
SMP Muhammadiyah Program Khusus Surakarta tidak akan terlaksana tanpa
adanya persepsi yang sama antar pelaksana ( baik ketua yayasan maupun kepala
sekolah) dan para guru.
3. Hambatan Manajemen Operatif Dalam Pengembangan Kinerja Pegawai di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Dalam melaksanakan kepengurusannya SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat tentu saja tidak luput dari berbagai hal yang dapat menghambat program kerja
SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat. Dalam pengelolaan sumber daya
manusia khususnya (tenaga pendidik), dengan tuntutan profesi menjadikan terbatasnya
waktu jam mengajar atau kegiatan belajar mengajar, karena dengan banyaknya guru yang
masuk di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat, maka kepala sekolah harus
lebih bisa mengatur dalam pengelolaan tenaga pendidiknya. Pendidikan dan
pengembangan pelatihan guru, dirasa kurang maksimal, karena tidak semua guru yang
mengikutinya, menyebabkan guru kurang profesional. Maka diharapkan nantinya guru-
guru bisa mengikuti setiap ada pelatihan atau seminar.  Kesibukan pribadi dari masing-
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masing pengurus sehingga tidak bisa melaksanakan tugasnya dengan tepat, sehingga hal
ini bisa menghambat organisasi melaksanakan dalam kerjanya, akibatnya tanggung jawab
yang seharusnya tidak dipikulnya, menjadi tanggung jawabnya, padahal tiap-tiap pengurus
sudah mempunyai tanggung jawab masing-masing. Maka diperlukan dengan adanya kerja
sama dalam pelaksanaan program kerja, agar program kerja nantinya bisa berjalan sesuai
dengan apa yang diharapkan.
4. Solusi Manajemen Operatif Dalam Kinerja Pegawai di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat
Dibalik hambatan-hambatan tersebut ada berbagai solusi yang dapat memperlancar
pengurus SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat dalam melaksanakan roda
organisasinya dan melaksanakan dan melaksanakan program-program kerjanya. Adapun
solusi dari hambatan-hambatan dalam manajemen sumber daya manusia tenaga pendidikan
dalam meningkatkan mutu guru di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
adalah dengan meningkatkan dukungan dari wali murid, siswa dan kepala sekolah serta
bekerjasama dengan pihak lain dan memberikan program pelatihan kepada tenaga
pendidik.
Meningkatan dukungan dari wali murid, siswa, dan kepala sekolah terhadap
keberadaan SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat, dengan dukungan ini akan
memperlancar setiap kegiatan-kegiatan di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat dalam meningkatkan mutu guru.
C. Pembahasan
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Setelah didapatkan data dari hasil penelitian yang merupakan suatu bukti dan kenyataan
yang ada di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta, maka penulis dalam
membahas tentang manajemen operatif dalam pengembangan kinerja pegawai di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta adalah sebagai berikut:
1. Bidang Waka Kurikulum/kepegawaian
Berdasarkan landasan teori diketahui bahwa :
“administrasi kurikulum ialah segenap rangkaian kegiatan yang berjalan dalam
proses belajar mengajar serta penataan pencarian, pelamaran, pengujian, penerimaan,
pengangkatan, penempatan, pengembangan, kesejarhteraan, pemutasian dan
pemberhentian untuk mencapai tujuan tertentu. (The Liang Gie, 2002:66)
Dalam realisasinya dapat dikatakan bahwa pelaksanaan kegiatan administrasi
kurikulum yang dijalankan masih terdapat kekurangan-kekurangan, namun dari beberapa
kegiatan yang dilakukan sudah dirasa cukup baik, oleh karena itu pihak sekolah melakukan
pengembangan sebagaimana yang terdapat dalam prinsip-prinsip manajemen operatif dan
pengembangan.
2. Bidang Al-Islam dan Kemuhammadiyahan
Berdasarkan kerangka dasar kurikulum Muhammadiyah PK, SMP diantararanya;
pengintegrasian nilai-nilai islam dalam setiap langkah aktifitas sekolah, penerapan metode
scientific dan berbagai metode pembelajaran dalam rangka peningkatan belajar sisw,
memprioritaskan habituasi/ pembiasaan islami dalam kegiatan sekolah, menciptakan
lingkungan sekolah yang menjunjung nilai-nilai keislaman serta melibatkan peran orangtua
dan masyarakat dalam setiap kegiatan untuk mendukung tercapainya tujuan pembelajaran.
(SMP Muhammadiyah, 2017:9)
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Berdasarkan kerangka diatas Waka Al-Islam dan Kemuhammadiyahan menentukan
program-program yang menangani Al-Islam dan Kemuhammadiyahan. Diantara program-
program yang dilakukan dirasa sudah cukup baik walaupun dirasa masih ada kekurangan-
kekurangan untuk itulah pihak sekolah mengadakan pengembangan.
3. Bidang Hubungan Masyarakat
Dalam bidang hubungan masyarakat sesuai dengan teori Oumi Aburrahman yang
dikutip oleh B. Surya Subroto, (2001:12) mengatakan bahwa “… kegiatan untuk
menanamkan dan memperoleh kepercayaan penghargaan dari publik sesuatu badan pada
khususnya dan masyarakat pada umumnya.
Teori hubungan masyarakat adalah rangkaian organisasi atau intansi untuk
menciptakan hubungan yang harmonis dengan masyarakat atau pihak tertentu, agar
mendapatkan dukungan terhadap efisiensi dan efektifitas kerja secara sadar dan sukarela.
Dalam realisasinya bahwa program pelaksanaan kegiatan administrasi dan
pengembangan yang dilakukan oleh kepala sekolah sudah berjalan dengan baik, terbukti
telah mengadakan interaksi (komunikasi) langsung dengan masyarakat dan pihak sekolah
lain, hubungan ini direalisasikan dengan perbuatan konkrit.
Tentang pelaksanaan kegiatan administrasi hubungan masyarakat secara teori sudah
sesuai dengan prinsip-prinsip manajemen operatif, hal ini terbukti oleh masyarakt sekitar
yang menyekolahkan anaknya pada SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta dan adanya kepercayaan pengakuan dengan sadar dan sukarela dari pemerintah
maupun intansi lain untuk ikut mengemban pembangunan pendidikan.
Tentang hubungan administrasi hubungan masyarakat dengan pelaksanaan proses
belajar mengajar sangat erat. Dalam pendidikan dan pengajara mempunyai tujuan pokok
66
yaitu merubah anak menjadidewasa dan secara keseluruhan butuh pendamping yaitu
masyarakat. Sekolah hanya memberi pengetahuan dari segi kognitif dan afektifnya, sedang
masyarakat yang memeberikan dari segi psikomotoriknya. Dalam pelaksanaan pengajaran
masyarakat bisa menjadi control sikap atau tingkah laku siswa diluar jam sekolah.
4. Bidang Sarana Prasarana
Berdasarkan landasan teori bahwa administrasi sarana prasarana menggunakan
istilah administrasi material, yaitu: “… administrasi material adalah kegiatan administrasi
yang menyangkut bidang-bidang materi/ benda-benda seperti ketata usahaan sekolah,
administrasi keuangan, gedung, alat-alat perlengkapan sekolah dan lain-lain (Ngalim
Purwanto, 2004:23)
Dalam realisasinya dapat dikatakan bahwa administrasi bidang sarana dan prasarana
sudah dilakukan dengan baik, mulai dari perencanaan, pengadaan, pengaturan,
pemeliharaan, atau peyimpanan inventerisasi dan pertanggung jawaban sarana prasarana
secara prakteknya sudah menurut teori atau kaidah yang benar, dalam hal ini terbukti kerja
administrasi sarana prasarana dalam kegiatan perawatan barang-barang yang dimiliki
sekolah dirawat dengan baik dan segala inventeris dicatat dengan rapid an diatur ditempat
yang telah disediakan sehingga sewaktu-waktu dibutuhkan akan mudah untuk mencarinya.
Pengelolaan administrasi sarpras
5. Bidang kesiswaan
Berdasarkan dari teori yakni:
“… seluruh proses kegiatan yang direncanakan dan diusahakan secara sengaja atau
serta pembinaan secara kontinu terhadap seluruh siswa (dalam lembaga yang
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bersangkutan) agar dapat mengikui proses belajar mengajar secara efektif dan efisisen”.
(Ary Gunawan, 2002:99)
Dari uraian diatas, maka dapat dikatakan bahwa kegiatan kesiswaan telah mencapai
hasil yang baik, yaitu secara teoritis sudah mengikuti prinsip-prinsip manajemen operatif
dalam kegiatan kesiswaan.
6. Bidang Tata Usaha
Berdasarkan teori tata usaha diantaranya adalah “segenap rankaian aktifitas
menghimpun, mencatat, menggandakan, mengirim, menyimpan berbagai keterangan untuk
keperluan organisasi”. (Hadari Nawawi, 2007, 54)
Dalam realisasinya bahwa dari segi administrasi sudah dilakukan dengan baik yaitu
untuk memberikan data yang sangat berharga bagi pimpinan dalam menilai partisipasi
setiap personil baik guru maupun karyawan maupun siswa dalam keaktifan kerjasama
secara menyeluruh maupun didalam kegiatan tertentu. Dalam keadaan seperti itu daftar
hadir berfungsi sebagai alat bantu dalam mengadakan control.
Dari uraian diatas, maka dapat dikatakan bahwa kegiatan administrasi tata usaha
yang berhubungan dengan semua kegiatan administrasi sekolah, telah mencapai hasil yang
baik, yaitu secara teoritis sudah mengikuti prinsip-prinsip manajemen operatif dalam
kegiatan administrasi tata usaha.
Hal ini karena dalam melaksanakan tugas semua staff saling bekerja sama sehingga
antara bawahan dan atasan tidak ada jarak yang menjauhkan hubungan mereka, dimana
hubungan itu dapat meningkatkan efektifitas kerja didalam mencapai tujuan pendidikan.
Namun perlu disadari bahwa tidak semua kegiatan tata usaha secara keseluruhan itu sukses,
68
bagaimanapun ada kelemahannya, namun kegiatan dilakukan pada prinsipnya sudah
teratur terutama yang berkaitan dengan proses belajar mengajar.
Pelaksanaan tatausaha memegang peranan penting dan turut menentukan lancer atau
tidaknya proses belajar mengajar, maka kepala sekolah beserta staf tata usaha sekolah
bertanggung jawab bersama-sama dalam urusan sekolah. Terkait pengembangan yang
dilakukan pada tata usaha yang dilakukan oleh kepala sekolah dirasa sudah cukup baik dan
sesuai dengan kebutuhan para pegawai.
Selain dari pernyataan diatas di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakeunakarta bagian tata usaha mempunyai tugas tambahan yakni mengurusi keuangan,
dikarenakan pada di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta pada
bagian keuangan di jadikan satu dalam tata usaha dengan posisi staf terbagi-terbagi sesuai
dengan tugas masing-masing.
Untuk itu berdasarkan landasan teori kegunaan keuangan bagi sekolah dibagi
menjadi 2 bentuk:
a. Keuangan dalam arti smepit; yang mengandung pengertian penentuan kebijaksanaan
dalam mengadakan dan penggunaannya agar terwujud kegiatan yang tepat bagi
pencapaian tujuan.
b. Keuangan dalam arti luas; mengandung pengertian proses pencatatan, penerimaan dan
pengeluaran uang adlam membiayai kegiatan dan peralatan yang diperlukan. (Hadari
Nawawi, 2001:97)
Dalam realisasinya bahwa kegiatan manajemen operatif dalam administrasi
keuangan SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta secara teoritis
sudah mengikuti prinsip-prinsip manajemen operatif dan sudah dibuat tentang rencana
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anggaran pembinaan sekolah, sumber dan pengaturannya sudah sesuai dengan APBM.
Dalam hal penggunaan keuangan sudah disesuaikan dan diprioritaskan kepada hal-hal yang
pokok, sehingga dalam belanja barang-barang, gaji guru dll. selalu disesuaikan dengan
kebutuhan, untuk dipertanggung jawabkan membuat laporan kepada kepala sekolah dan
yayasan serta pemerintah.
Dalam melaksanakan kegiatan administrasi keuangan hubungannya dengan PBM
sangat erat sekali, karena dalam penyelenggaraan pendidikan dan pengajaran dibutuhkan
adanya dana, misalnya untuk membayar tenaga pengajar membeli perlengkapan PBM,
peralatan LAB, alat kesenian, maka untuk penerapan keuangan harus tepat, baik dari segi
manfaat maupun kegunaannya, sehingga proses PBM  dapat berjalan lancer sesuai dengan
yang diharapkan
7. Bimbingan Konseling
“kegiatan bimbingan konseling meiputi (1) identifikasi kebutuhan, (2) analisis
situasi, (3) merumuskan dan meninjau alternative pemecahan masalah, (4) memiih
alternative pemecahan masalah (5) layanan khusus kepada siswa berprestasi dan kurang
berprestasi.”
Dari uraian diatas, maka dapat dikatakan bahwa kegiatan bimbingan   konseling yang
berhubungan dengan penanganan terhadap masalah dan dukungan yang ada pada diri siswa
serta bimbingan telah mencapai hasil yang baik, yaitu secara teoritis sudah mengikuti
prinsip-prinsip manajemen operatif dalam kegiatan bimbingan.
8. Perpustakaan
Berdasarkan teori dikatakan yakni:
70
“… perpustakaan dikelola dengan berdaya guna dan berhasil guna sehingga keberadaannya
ditengah lingkungan sekolah dan masyarakat mampu menyeleksi, menghimpun,
mengolah, memelihara sumber informasi dan memberikan layanan serta nilai tambah bagi
mereka yang membutuhkan. (Sutarno NS, 2004: 88)
Dari uraian diatas, maka dapat dikatakan bahwa kegiatan perpustakaan  yang
berhubungan dengan semua referensi bacaan siswa dan guru telah mencapai hasil yang
baik, yaitu secara teoritis sudah mengikuti prinsip-prinsip manajemen operatif dalam
kegiatan perpustakaan.
9. Laboratorium
“Suatu bagian yang tidak dapat dipisahkan dari kegiatan laboratorium sehai-hari.
Laboratorium meupakan tempat kegiatan riset penelitian, percobaan, pengamatan, serta
pengujian ilmiah memiliki berbagai fungsi” (Richard Decaprio, 2013:56)
Dari uraian diatas, maka dapat dikatakan bahwa kegiatan Laboratorium  yang
berhubungan dengan semua kegiatan praktikum di sekolah, telah mencapai hasil yang baik,
yaitu secara teoritis sudah mengikuti prinsip-prinsip manajemen operatif dalam kegiatan
laboratorium.
1BAB V
PENUTUP
A. Kesimpulan
Berdasarkan hasil penelitian tentang manajemen operatif dalam pengembangan kinerja
pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta diperoleh hasil
kesimpulan sebagai berikut:
1. Manajemen Operatif Dalam Pengembangan Kinerja Pegawai Di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta dimulai dengan manajemen perencanaan.
Perencanaan manajemen operatif ini meliputi analisis kebutuhan tenaga pendidik di.
Manajemen Operatif Dalam Pengembangan Kinerja Pegawai Di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta. Dalam perencanaan kebutuhan tenaga pendidikan
akan disertakan dengan kualifikasi yang harus dipenuhi oleh seluruh calon tenaga
pendidikan dan tenaga kependidikan. Dengan perencanaan manajemen tenaga pendidik
dan tenaga kependidikan tersebut maka dalam pengembangan dan strategi penyusunan
tenaga pendidik dan tenaga kependidikan yang komprehensif dapat memenuhi kebutuhan
organisasi dimasa depan.
Manajemen perencanaan operatif tidak dapat berhasil tanpa adanya
pengorganisasian. Proses pengorganisasian yang dilaksanakan di Manajemen Operatif
Dalam Pengembangan Kinerja Pegawai Di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta merupakan pengaturan kerja sama, yakni membagi tiap-tiap pengurus
dengan memberi sebuah tanggung jawab. Bidang-bidang yang ada di SMP
Muhammadiyah Program Khusu Kota Barat Surakarta adalah Waka Kurikulum, Waka Al-
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2Islam Kemuhammadiyahan, Waka Humas, Waka Sarpras, Waka Kesiswaan, Tata Usaha,
Bimbingan Konseling, Perpustakaan, Laboratorium. Dari berbagai bidang itu proses
pengorganisasian tidak pernah terpisah dari  bidang keuangan, karena dalam setiap
pelaksanaan kegiatan tentu membutuhkan pendanaan.
Perencanaan dan pengorganisasikan dapat diketahui keberhasilannya dengan
adanya implementasi. Dalam pelaksanaan  penanggung jawab kegiatan melaksanakan
kegiatannya sesuai waktu yang ditentukan, karena sebagian besar dari kegiatan tersebut
menyesuaikan kegiatan sekolah dan sesuai kalender akademik. Proses rekrutmen
berlangsung mulai dari saat mencari pelamar hingga pengajuan lamaran oleh pelamar.
Dalam proses penyeleksian yang akan masuk di SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta, diambil bagi siapa yang dah memenuhi persyaratan untuk masuk
sebagai tenaga pendidik yang akan ditugaskan sesuai dengan bidangnya masing-masing.
Pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta selalu diikut
sertakan setiap kali ada kegiatan semacam seminar, forum ilmiah, pelatihan, workshop
yang bertujuan untuk mengambangkan kinerja nya setelah mengikuti kegiatan-kegiatan
tersebut..
Pelaksanaan manajemen operatif tidak selamanya sesuai dengan perencanaan yang
telah dilakukan, oleh karena itu perlu adanya controling atau evaluasi. Evaluasi program
kerja di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta dimaksudkan untuk
menilai semua kegiatan, kemudian menemukan indikator yang menyebabkan sukses atau
gagalnya suatu pencapaian tujuan, sehingga dapat dijadikan bahan kajian berikutnya untuk
perbaikan dan pengembangan. Hasil evaluasi menunjukkan bahwa pengembangan di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta terlihat dengan adanya
3peningkatan kinerja guru dan karyawan yang semakin efektif dan efisien dalam
pekerjaannya baik tugas utamanya mengajar maupun tugas tambahannya
2. Selain dari pada dari proses perencanaan sampai evaluasi diatas peneliti juga meneliti dan
menganalisa tentang pelaksanaan manajemen operatif. Dari hasil penelitian dan analisis
tersebur peneliti mengambil kesimpulan bahwa pelaksanaan manajemen operatif di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta 2017, sudah melaksanakan sesuai
dengan petunjuk manajemen operatif sehingga dapat menunjang lancarnya proses belajar
mengajar dengan baik, baik di bidang tata usaha, waka kurikulum, waka kesiswaan, waka
Al-Islam Kemuhammadiyahan, waka humas, Waka sarpras, waka kesiswaan, bimbingan
konseling, perpustakaan, dan laboratorium,
3. Faktor Pendukung dalam pengembangan kinerja pegawai adalah kepemimpinan, motivasi,
dan komitmen dari kepala sekolah kepada tenaga pendidik dan tenaga kependidikan.
Sedangkan hambatan yang terjadi pada manajemen operatif dalam pengembangan kinerja
pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta.
a. Kelengkapan belum memenuhi syarat secara menyeluruh sebagaimana yang terdapat
dalam manajemen operatif
b. Kurangnya tenaga pendidik dan tenaga kependidikan
c. Pendidikan dan pengembangan pelatihan, dirasa kurang maksimal.
Solusi manajemen operatif dalam pengembangan kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta.
a. Melengkapi kekurangan-kekurangan yang ada sesuai dengan apa yang terdapat dalam
manajemen operatif.
b. Merencanakan penambahan pegawai baru
4c. Adanya pengembangan dan pelatihan yang ada sudah cukup bagus namun diperlukan
lagi pengembangan dan pelatihan sesuai dengan kualifikasi pekerjaan dan serta disertai
pengawasan dari pihak sekolah
B. Implikasi
Manajemen operatif dalam pengembangan kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta, dalam bidang waka kurikulum, waka al-Islam
Kemuhammadiyahan, waka humas, waka sarpras, waka kesiswaan, tata usaha,bimbingan
konseling laboratorium, dan perpustakaan. Bidang-bidang manajemen operatif yang telah
disebutkan, ada beberapa bidang yang sesuai dengan diharapkan yang mengacu pada landasan
teori dan ada juga hambatan atau rintangan dalam pelaksanaannya, diantaranya:
1. Belum semua karyawan dan guru menguasai pekerjaan sesuai dengan bidangnya
2. Kurangnya tenaga pendidik dan tenaga kependidikan
3. Pengembangan yang dilakukan masih sangat kurang
Dalam mengatasi rintangan atau hambatan dalam pelaksanaan dan pengembangan
pegawai dalam bidang manajemen operatif dengan cara:
1. Mengusahakan tenaga pendidik dan tenaga kependidikan sesuai dengan kualifikasi
akademik
2. Berusaha menambah jumlah karyawan untuk memenuhi volume pekerjaan yang berlebih
3. Melakukan pengembangan atau pelatihan kepada  pendidik dan pegawai secara serius dan
berkala.
C. Saran
5Berdasarkan permasalahan yang penulis bahas dalam tesis ini, yaitu Manajemen
Operatif Dalam Pengembangan Kinerja Pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta, maka penulis memberikan saran sebagai berikut:
1. Penambahan karyawan administrasi yang professional sesuai dalam bidang administrasi
2. Dalam proses perekrutan dan seleksi, sebaiknya ketelitian dan kecermatan dalam
merekrut calon pendidik maupun karyawan lebih ditingkatkan agar menghasilkan guru
dan karyawan yang berkualitas.
3. Diadakan pengembangan atau pembinaan spiritual bagi para guru dan karyawan yang
berupa pengajian atau pembelajaran tentang agama yang narasumbernya tidak hanya
kepala Muhamadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta saja tetapi juga para guru,
sehingga tidak hanya murid saja yang pandai agama islam tetapi juga seluruh guru dan
karyawan SMP Muhamadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
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2Lampiran 1. Pedoman Wawancara
PEDOMAN WAWANCARA
MANAJEMEN OPERATIF DALAM PENGEMBANGAN KINERJA PEGAWAI DI SMP
MUHAMMADIYAH PROGRAM KHUSUS KOTA BARAT SURAKARTA TAHUN2017
A. Kepala Sekolah
1. Bagaimana sejarah berdirinya SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta?
2. Apakah dasar dan tujuan didirikann SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta?
3. Berapa areal tanah yang digunakan dan darimana asalnya serta hambatan
pembangunannya?
34. Bagaimana prosedur perencanaan tenaga pendidik dan tenaga kependidikan yang
dikembangkan di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta?
5. Bagaimanakah sistem pengorganisasi tenaga pendidik dan tenaga kepandidikan di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta?
6. Bagaimana pelaksanaan program kerja tenaga pendidik dan tenaga kependidikan di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
7. Bagaimanakah proses rekrutmen dan seleksi tenaga pendidik baru di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta?
8. Persyaratan apa saja yang harus dipenuhi sebagai guru dan karyawan?
9. Berapa jumlah guru dan karyawan?
10. Bagaimanakah sekolah mengembangkan skill tenaga pendidik dan tanaga kependidikan?
11. Bagaimanakah sekolah melakukan evaluasi terhadap tenaga pendidik dan tenaga
kepedidikan melalui pelatihan?
12. Apa hambatan dalam pan pelaksanan manajemen operatif pada tenaga pendidik dan
kependidikan?
13. Apa upaya yang dilakukan dalam meminimalisir hambatan pada manajemen operatif pada
tenaga pendidik dan tenaga kependidikan?
B. BIDANG-BIDANG OPERATIF
1. Bagaimana syarat penyeleksisan menjadi pegawai di SMP Muhammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta?
2. Bagaimana system pengembangan disekolah ini?
3. Bagaimana mengatur jadwal pelajaran?
4. Bagaimana proses pencatatan data siswa dan pegawai?
5. Bagaimana membuat kegiatan agamis di sekolah ini?
6. Bagaimana cara menggali keuangan di sekolah?
7. Bagaimana pelaksanaan pengelolaan keuangan di sekolah?
8. Siapar yang bertanggung jawab terhadap keuangan disekolah?
9. Bagaimana system interaksi sekolah dengan masyarakat?
410. Bagaimana tanggapan masyarakat sekitar?
11. Bagaimana prosedur pengadaan peralatan?
12. Bagaimana pengaturan dan pemakaian sarpras?
13. Bagaimana cara melakukan kredit poin kepada siswa?
14. Bagaimana prosedur dalam mengelola laboratorium dan perpustakaan?
15. Prosedur pengadaan buku dan kelengkapan alat untuk praktik?
16. Apakah tugas dan peran setiap personil?
17. Peran tatausaha untuk kebutuhan siswa?
18. Pelaksanaan tatausaha dibidang pengajaran?
19. Pelaksanaan tatausaha dibidang keuangan?
20. Pelaksanaan tata usaha dibidang persuratan?
21. Bagaimana pelaksanaan bimbingan konseling?
Lampiran 2. Pedoman Observasi
PEDOMAN OBSERVASI
MANAJEMEN OPERATIF DALAM PENGEMBANGAN KINERJA PEGAWAI DI SMP
MUHAMMADIYAH PROGRAM KHUSUS KOTA BARAT SURAKARTA TAHUN 2017
No Obyek Observasi Hasil Observasi
1. Perencanaan
a. Kebutuhan pegawai
b. Penentuan Jumlah
52. Pengorganisasian
a. Penyusunan Struktur Organisasi
b. Penjelasan Diskripsi Pekerjaan
3. Pelaksanaan Manajemen Operatif
a. Rekrutmen
b. Seleksi.
c. Pengembangan dan Pelatihan
4. Evaluasi
a. Kinerja
6Lampiran 3. Pedoman Dokumentasi
PEDOMAN DOKUMENTASI
MANAJEMEN OPERATIF DALAM PENGEMBANGAN KINERJA PEGAWAI DI SMP
MUHAMMADIYAH PROGRAM KHUSUS KOTA BARAT SURAKARTA TAHUN 2017
No Obyek Dokumentasi Hasil Dokumentasi
1. Perencanaan
a. Perencanaan Tenaga Pendidik dan Tenaga
Kependidikan
b. Koordinasi penentuan Tenaga Pendidik dan
Tenaga Kependidikan
2. Pengorganisasian
a. Penyusunan Struktur Organisasi
b. Penjelasan tugas dan kewajiban
3. Pelaksanaan
a. Pengarahan dan Motivasi
b. Workshop, Pelatihan dan Studi Banding
c. Pengembangan Tenaga Pendidik dan Tenaga
Kependidikan
5. Evaluasi
a. Kegiatan Supervisi
b. Penilaian Hasil Supervisi
7Lampiran  Hasil Dokumentasi
a. Perencanaan Pegawai di SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta oleh Kepala Sekolah
1) Perencanaan sumber daya manusia terdiri dari Perencanaan program kerja atau
program kegiatan tahunan yang dilakukan SMP Muhmammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta merupakan program kerja atau program kegiatan yang dihasilkan
melalui rapat pengurus SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
diawal tahun kepengurusannya.
2) Penentuan jumlah guru yang diterima SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta itu bergantung pada jumlah kebutuhan tenaga pendidik maupun tenaga
kependidikan
b. Pengorganisasian Pegawai di SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta oleh Kepala Sekolah
Proses pengorganisasian yang dilaksanakan di SMP Muhmammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta merupakan pengaturan kerja sama, yakni membagi tiap-tiap pengurus
dengan memberi sebuah tanggung jawab, tetapi sebenarnya pengorganisasian tidak hanya
mencakup sumber daya manusia, tetapi juga sumber daya keuangan, karena dalam setiap
pelaksanaan kegiatan tentu membutuhkan pendanaan
c. Pelaksanaan Pegawai di SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta oleh Kepala Sekolah
1. Pelaksanaan Tenaga Pendidik dan Tenaga Kependidikan
Pelaksanaan Program kerja di SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta, penanggung jawab kegiatan melaksanakan kegiatannya sesuai waktu yang
ditentukan, karena sebagian besar dari kegiatan tersebut menyesuaikan kegiatan sekolah
dan sesuai kalender akademik.
2. Rekrutmen, seleksi, Pegawai di SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta oleh Kepala Sekolah
1) Pelaksanaan rekrutmen diantaranya mengidentifikasi jabatan yang lowong, dengan
melihat dinamika tersebut, maka pihak sekolah mencocokkan dengan perencanaan
sumber daya manusia yang sudah tersusun (jika ada) maka akan diketahui jabatan yang
sedang lowong dan jumlah tenaga pendidik yang akan dibutuhkan.
2) Seleksi yang dilaksanakan dalam pemilihan tenaga pendidik dan tenaga kependidikan
di SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
3. Pengembangan/pelatihan Pegawai di SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta oleh Kepala Sekolah
8Pelatihan yang dilakukan ada dua macam yaitu dari luar lembaga dan dari dalam lembaga,
yang pelatihan dari luar lembaga, guru-guru SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta.
d. Evaluasi Pengembangan Pegawai di SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota
Barat Surakarta oleh Kepala Sekolah
Evaluasi program kerja SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
dilaksanakan secara periodik, yaitu 1 bulan 4 kali setiap hari jumat secara keseluruhan,
dengan mengadakan evaluasi. Mengadakan evaluasi dengan yayasan, serta ada supervise
dari sekolahan dan supervise yayasan
9Lampiran 4
Field Note
Metode Pengumpulan Data : Observasi
Sumber Data : Muhdiyatmoko, M.Pd
Tempat : Ruang Kepala
Hari : Kamis, 13 April 2017
Jam : 08.00 WIB
Deskripsi :
Letak geografis SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta, sebelah timur
berbatasan dengan rumah warga, sebelah selatan berbatasan dengan jalan dan sawah, sebelah barat
dengan warung makan, dan sebelah utara berbatasan dengan rumah warga. Kondisi ini juga
didukung dengan letak SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta yang strategis
letaknya didaerah pinggiran perkotaan yang berada dibelakang greenpark solo. (Observasi 13
April 2017 ).
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Lampiran 4
Field Note
Metode Pengumpulan Data : Observasi
Sumber Data : Muhdiyatmoko, M.Pd (Kepala Sekolah)
Tempat : Ruang Kepala
Hari : Senin, 17 April 2017
Jam : 14.00 WIB
Deskripsi :
Pada pelaksanaan manajemen operatif di SMP Muhammadiyah Kota Barat
Surakarta, para memulai dengan kegiatan dan tugas masing-masing. Pada saat itu kegiatan
berjalan dengan sangat baik, saat pagi semua sudah mengawali pekerjaan dengan
berkonsultasi, merencanakan dan melaporkan kegiatan pada minggu sebelumnya.(hasil
observasi, Senin, 17 April 2017)
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Lampiran 4
Field Note
Metode Pengumpulan Data : Observasi
Sumber Data : Muhdiyatmoko, M.Pd (Kepala Sekolah)
Tempat : Ruang Kepala
Hari : Selasa, 18 April 2017
Jam : 09.00 WIB
Deskripsi :
Sarana dan prasarana yang telah ada sudah cukup baik, gedung sekolah juga sangat kondusif
untuk iklim pembelajaran siswa. Pelayanan pada siswa dan pada tamu yang hadir sangat baik,
pegawai-pegawai juga sangat ramah, kebersihan ruangan kelas dan ruangan pendukung lainnya
juga sangat baik serta lapangan juga sangat baik. Ruang aula yang digunakan untuk pertemuan
pun juga sangat mendukung dengan penerangan yang baik, kamar mandi juga terlihat bersih, serta
dapur yang sudah lumayan lengkap, ada beberapa ruangan yang dipakai untuk SMA
Muhammadiyah dikarenakan SMA Muhammadiyah masih baru dan dengan adanya program
pendidikan berkelanjutan untuk pemakaian gedung masih menumpang di SMP Muhammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta (Observasi, 18 April 2017).
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Lampiran 4
Field Note
Metode Pengumpulan Data : Observasi
Sumber Data : Muhdiyatmoko, M.Pd (Kepala Sekolah)
Tempat : Ruang Kepala
Hari : Selasa, 18 April 2017
Jam : 09.00 WIB
Deskripsi :
Sekolah Menengah Pertama Muhammadiyah (SMP) Program Khusus (PK) Kota Barat
terletak di Jl. Doktor Moewardi No.24, Purwosari, Laweyan, Kota Surakarta dengan kode pos
57141. SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat ini mempunyai luas tanah 1.350
m2 dan luas bangunan lantai 1  415 m2, lantai 2  410 m2, Lantai 3  410 m2, total luas bangunan
1235 m2. Terdiri dari   ruang kelas, yakni  3 ruang kelas VII,  3 ruang kelas  VIII, dan  3 ruang
kelas IX, dan ada 3 ruang kelas yang digunakan untuk bantuan ke SMA Muhammadiyah,  1
ruang keterampilan, 1 ruang perpustakaan, 1 ruang Lab IPA, 1 ruang multimedia, 1 ruang
UKS/ BK, 1 ruang musik, 1 ruang dapur, dan 1 aula untuk pertemuan, serta proses .
(Observasi dan Dokumentasi, 18 April 2017)
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Lampiran 4
Field Note
Metode Pengumpulan Data : Observasi
Sumber Data : Muhdiyatmoko, M.Pd (Kepala Sekolah)
Tempat : Ruang Kepala
Hari : Rabu, 19 April 2017
Jam : 13.30 WIB
Deskripsi :
SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta adalah sebuah lembaga
yang merupakan kelanjutan dari SD Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat. Hal ini
berangkat dari sebuah pemikiran adanya proses pendidikan yang berkelanjutan. Sehingga
dibutuhkan sebuah lembaga yang mampu menjembataninya. Dari diskusi yang intens antara
Majelis Dikdasmen PDM Surakarta, staf pimpinan SD Muh PK, dan beberapa lembaga terkait
maka tercetuslah ide untuk mendirikan SMP Muhammadiyah Program Khusus pada tanggal
10 Oktober 2009. Lembaga ini dibawah payung besar PERGURUAN MUHAMMADIYAH
KOTA BARAT. Payung besar inilah yang menaungi lembaga pendidikan SD dan SMP
Muhammadiyah Program Khusu. Di sekolah ini ada tiga lantai untuk kegiatan pembelajaran
dan rencana pengembangan 4 lantai. ( wawancara dengan kepala sekolah, 19 April 2017 ).
Lampiran 4
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Field Note
Metode Pengumpulan Data : Observasi
Sumber Data : Muhdiyatmoko, M.Pd (Kepala Sekolah)
Tempat : Ruang Kepala
Hari : Selasa, 18 April 2017
Jam : 13.30 WIB
Deskripsi :
Berdasarkan observasi dan dokumentasi yang peneliti lakukan pada 18 April 2017,
adapun visi, misi, tujuan, dan sasaran didirikannya SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat adalah sebagai berikut:
Visi SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta; Menjadikan
lembaga yang unggul dalam ketauhidan dan keilmuan serta mengupayakan dan bentuknya
manusia muslim yang berkualifikasi ulul albab.
Misi SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta;
Menyelenggarakan pendidikan yang kompetitif dan islami, Membentuk jiwa religius siswa
dengan pembiasaan islami, Meningkatkan kompetensi dan komitmen seluruh tenaga
kependidikan dalam rangka meningkatkan pengetahuan, wawasan dan kecerdasan siswa
Tujuan; Meningkatkan praktek pelaksanaan agama dan pembiasaan peserta didik,
Meingkatkan kualitas pendidik dan tenaga kependidikan, Menghasilkan output yang cerdas
dan berkarakter islami, Meningkatkan kemandirian peserta didik
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Sasaran ; Semua guru, TU, karyawan dan siswa telah membiasakan perilaku budaya
islami dalam berinteraksi di lingkungan sekolah, Menjadikan kegiatan IMTAQ sebagai
kegiatan yang dapat menjadi contoh di tingkat kota madya, Pengelolaan manajemen
sekolah dapat terkoordinir dengan baik sesuai dengan pengelolaan manajemen pendidikan,
Sekolah dapt mencapai standar pendidik dan tenaga kependidikan meliputi; semua guru
berkualifikasi S1, semua mengajar sesuai dengan bidangnya, terampil dalam melakukan
PTK dan terampil dalam pembelajaran yang berbasis ICT, Semua guru telah
mengembangkan dan memiliki serta melaksanakan perangkat mengajar sesuai dengan
kurikulum yang berlak, Proses pembelajaran dapat mencapai standar proses pembelajaran
dengan strategi CTL, pendekatan belajar tuntas, pendekatan pembelajaran individual, dll,
Semua guru terlatih dalam melakukan inovasi pembelajaran
Lampiran 5
Hasil Wawancara
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Metode Pengumpulan Data : Wawancara
Sumber Data : Muhdiyatmoko, M.Pd (Kepala Sekolah)
Tempat : Ruang Kepala
Hari : Jum’at, 21 April 2017
Jam : 10.00 WIB
Deskripsi
Peneliti :Assalamu’alaikum. Perkenalkan saya Galih Abdi Nugraha dari Pascasarjana
IAIN Surakarta. Saya mohon ijin ingin melakukan wawancara untuk
penelitian yang saya lakukan tentang manajemen operatif dalam
pengembangan kinerja pegawa di SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat bapak.
Kepala Sekolah : oh iya mas, saya bantu sebisa saya mas, silahkan.
Peneliti :Bagaimana prosedur perencanaan tenaga pendidik yang dikembangkan di
SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta?
Kepala Sekolah :Sebelum melaksanakan penerimaan tenaga pendidik dan tenaga
kependidikan baru adalah mengadakan perencanaan sumber daya manusia
terlebih dahulu, perencanaan sumber daya manusia ini meliputi analisis
kebutuhan pegawai di SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta. Dalam perencanaan kebutuhan pegawai akan disertakan dengan
kualifikasi yang harus dipenuhi oleh seluruh calon tenaga pendidikan dan
tenaga kependidikann, misalnya untuk guru Matematika harus mempunyai
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kualifikasi lulusan S1, selain kompetensinya dalam pembelajaran
Matematika, diharapkan calon guru juga mempunyai kemampuan lain
misalnya pada penyusunan dan penggunaan media pembelajaran serta
penggunaan komputer. Perencanaan sumber daya manusia ini akan
disesuaikan dengan kebutuhan di SMP Muhmammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta. Dengan perencanaan manajemen tenaga pendidik
tersebut maka dalam pengembangan dan strategi penyusunan tenaga pendidik
yang komprehensif dapat memenuhi kebutuhan organisasi dimasa depan
Peneliti :Bagaimanakah sistem pengorganisasian pegawai di SMP Muhmammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta?
Kepala Sekolah :Proses pengorganisasi yang dilaksanakan di SMP Muhmammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta merupakan pengaturan kerja sama,
yakni membagi tiap-tiap pengurus dengan memberi sebuah tanggung jawab,
tetapi sebenarnya pengorganisasian tidak hanya mencakup sumber daya
manusia, tetapi juga sumber daya keuangan, karena dalam setiap pelaksanaan
kegiatan tentu membutuhkan pendanaan. Adapun susunan organisasi di SMP
Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta meliputi: kepala
sekolah, waka humas, waka al-islam kemuhammadiyahan, waka kurikulum,
waka kesiswaan, waka sarpras, TU, koordinator BP/BK, guru/wali kelas,
perpustakaan dan laboratorium.
Peneliti : Bagaimana pelaksanaan program kerja pegawai di SMP Muhmammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta?
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Kepala Sekolah : Dalam pelaksanaan Program kerja di SMP Muhmammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta, penanggung jawab kegiatan melaksanakan
kegiatannya sesuai waktu yang ditentukan, karena sebagian besar dari
kegiatan tersebut menyesuaikan kegiatan sekolah dan sesuai kalender
akademik, selain itu dalam setiap pelaksanaan kegiatan, penanggung jawab
kegiatan juga melibatkan pengurus lain untuk membantu mensukseskan
kegiatannya jika kegiatan tersebut tergolong kegiatan besar, bahkan tidak
menutup kemungkinan juga melibatkan wali murid jika memang diperlukan.
Peneliti : Bagaimanakah proses rekrutmen dan seleksi tenaga pendidik dan tenaga
kependidikan baru di SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta?
Kepala Sekolah : Langkah-langkah yang telah direncanakan di SMP Muhmammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta, untuk pelaksanaan rekrutmen
diantaranya mengidentifikasi jabatan yang lowong, dengan melihat dinamika
tersebut, maka pihak sekolah mencocokkan dengan perencanaan yang sudah
tersusun (jika ada) maka akan diketahui jabatan yang sedang lowong dan
jumlah tenaga pendidik yang akan dibutuhkan. Pihak sekolah melakukan
pengumuman melalui media masa, pamphlet, selebaran dan melalui whats up.
Sedangkan proses seleksi yakni melalui tes  tertulis, ngaji dan hafalan,
wawancara, dan yang terakhir micro teaching.
Peneliti : Bagaimanakah kompetensi pegawai di SMP Muhmammadiyah Program
Khusus Kota Barat Surakarta?
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Kepala Sekolah : Semua ini ditujukan untuk menjaga kecocokan kualifikasi personel dengan
posisi yang ditawarkan. Maka melalui seleksi dalam pemilihan tenaga
pendidik tersebut akan ditemukan mana yang dapat memenuhi syarat untuk
ditugaskan menjadi tenaga pendidik atau pegaai di SMP Muhmammadiyah
Program Khusus Kota Barat Surakarta
Peneliti : Bagaimanakah sekolah mengembangkan muatan lifeskill pada tenaga
pendidik dan tenaga kependidikan ?
Kepala Sekolah : Adapun guru dan karyawan yang sudah mengikuti Diklat, workshop, study
banding  diluar sekolah sekitar 22 orang, kemudian yang lainnya biasanya
ikut pelatihan yang diselenggarakan disekolah sendiri.
Peneliti : Bagaimanakah sekolah melakukan evaluasi terhadap tenaga pendidik
melalui pelatihan?
Kepala Sekolah : Evaluasi program kerja SMP Muhmammadiyah Program Khusus Kota Barat
Surakarta dilaksanakan secara periodik, yaitu 1 bulan 4 kali pada hari jumat
setelah pulang sekolah, ada pula seupervisi dari sekolah dan juga dari
yayasan, dengan mengadakan evaluasi, maka dapat diketahui efektifitas
setiap kegiatan organisasi serta dapat diketahui kelemahan dan kelebihan
selama berlangsungnya proses manajemen, kelemahan yang ada dapat
ditanggulangi dan kelebihannya dapat dipertahankan, selain itu, dengan
adanya evaluasi dapat mengupayakan pengembangan-pengembangan untuk
pegawai, selain itu dapat diketahui apakah rangkaian seluruh kegiatan dalam
organisasi telah sesuai untuk mencapai tujuan yang diharapkan
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Peneliti : Apakah ada peningkatan mutu yang terjadi setelah dilakukannya
pengembangan kinerja operatif?
Kepala Sekolah : Peningkatan mutu pendidikan sangat saya rasakan dengan adanya
manajemen operatif yang ada dan pengembangan sumber dayanya yang saya
lakukan, diantaranya adalah kinerja guru semakin mengalami peningkatan
dengan semakin banyaknya alternatif metode pembelajaran yang dapat
diaplikasikan guru dalam kelas, selain itu penggunaan media-media
pembelajaran juga semakin menjadikan kegiatan belajar menjadi aktif dan
kreatif dan yang paling terlihat adalah peningkatan prestasi belajar siswa
semakin meningkat
Peneliti : Apa hambatan yang terjadi pada pelaksanaan manajemen operatif dalam
pengembangan kinerja pegawai?
Kepala Sekolah : Hambatannya utama dalam manajemen operatif dalam pengembangan
pegawai itu adalah tingginya tuntutan profesi guru, kurangnya pendidikan dan
pengembangan guru serta guru terlalu sibuk dengan pekerjaan masing-
masing. Serta kurangnya pegawai mengakibatkan masih tumpang tindihnya
pekerjaan masing-masing petugas.
Peneliti : Apa upaya yang dilakukan dalam meminimalisir hambatan pada manajemen
operatif dalam pengembangan kinerja pegawai?
Kepala Sekolah : Adapun solusi dari hambatan-hambatan dalam manajemen operatif dalam
pengembangan kinerja pegawai di SMP Muhmammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta adalah dengan meningkatkan dukungan dari wali murid,
siswa dan kepala sekolah serta bekerjasama dengan pihak lain dan
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memberikan program pelatihan kepada tenaga pendidik serta mengupayakan
penambahan tenaga pendidik dan tenaga kependidikan baru untuk menutupi
kekurangan dan tumpang tindihnya pekerjaan.
Lampiran 5
Hasil Wawancara
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Metode Pengumpulan Data : Wawancara
Sumber Data : Ustadzah Upik Mariani S.Pd (Waka Kurikulum)
Tempat : Ruang Waka
Hari : Senin, 15 Mei 2017
Jam : 10.00 WIB
Peneliti :Assalamu’alaikum. Perkenalkan saya Galih Abdi Nugraha dari Pascasarjana
IAIN Surakarta. Saya mohon ijin kepada Ibu untuk melakukan wawancara
penelitian yang saya lakukan tentang manajemen operatif dalam
pengembangan kinerja pegawa di SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat?
Waka Kurikulum : Silahkan mas, InsyaAllah saya akan bantu.
Peneliti :Apa saja tugas-tugas dan program kerja yang dilakukan oleh waka kurikulum
bu?
Waka Kurikulum :Menyusun dan menjabarkan kalender pendidikan, Menyusun pembagian
tugas guru dan mata pelajaran, Mengatur penyusunan program pengajaran,
program satuan, pelajaran, persiapan mengajar, penjabaran, dan penyesuaian
kurikulum, Mengatur pelaksanaan kegiatan intra kurikuler dan ekstra
kurikuler, Mengatur pelaksanaan program penilaian kriteria kenaikan kelas,
kriteria kelulusan, dan laporan kemajuan belajar siswa serta pembagian
raport, Mengatur pelaksanaan program perbaikan dan pengajaran Mengatur
pemanfaatan lingkungan sebagai sumber belajar, Mengatur mengembangkan
MGMP (Musyawarah Guru Mata Pelajaran) dan koordinator mata pelajaran,
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Mengatur mutasis siswa, Melaksanakan supervisi, administrasi, dan
akademis, Menyusun laporan.
Peneliti : Bagaimana perencanaan dan penentuan jumlah guru?
Waka Kurikulum : Perencanaan pegawai terdiri dari Perencanaan program kerja atau program
kegiatan tahunan yang dilakukan SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta merupakan program kerja atau program kegiatan yang
dihasilkan melalui rapat pengurus SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta diawal tahun kepengurusannya. Penentuan jumlah guru
yang diterima SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
itu bergantung pada jumlah kebutuhan tenaga pendidik maupun tenaga
kependidikan
Peneliti : Bagaimana proses pengorganisasiannya?
Waka Kurikulum : Pengorganisasian yang dilakukan di SMP Muhammadiyah Program Khusus
Kota Barat Surakarta merupakan pembentukan struktur organisasi dan
penjelasan terhadap job diskripsi masing-masing tugas, kemudian melakukan
pembagian tugas sebagaimana jabatan masing-masing, dan hal itu terkait
dengan semua aktivitas sekolah dari siswa dan juga pengembangan,
keuangan, pendanaan dan lain sebagainya
Peneliti : Bagaimana pengorganisasiannya bu?
Waka Kurikulum : Pelaksanaan manajemen operatif yang dilakukan oleh Kepala Sekolah
meliputi supervisi serta pengarahan terhadap program kerja yang sudah
ditetapkan di awal tahun pembelajaran, kepala sekolah senantiasa
mengingatkan program-program yang sudah ada dan memberikan batasan
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waktu yang sudah ditetapkan sejak awal. Kepala madrasah bertanggung
jawab agar seluruh program dapat berjalan sesuai dengan harapan
Peneliti :Seperti itu ya bu, terus bagaimana pengembangan yang dilakukan oleh
kepala sekolah kepada pegawainya bu?
Waka Kurikulum : Pengembangan yang dilakukan oleh pak kepala itu biasanya lebih
diutamakan kepada guru-guru yang memangku tugas-tugas tambahan mas,
dan biasanya kami dikirim untuk melakukan workshop ke perguruan-
perguruan tinggi, ada juga workshop internal dari sekolahan dan yayasan,
kemudian studi banding dan pengembangan oleh kepala sekolah sendiri mas.
Peneliti : Bagaimana cara kepala sekolah melakukan evaluasi bu?
Waka Kurikulum : Biasanya pak kepala mengadakan rapat mingguan pada hari jumat setelah
anak-anak pulang, dan itu selama satu bulan penuh. Yang minggu pertama
untuk perencanaan dan pengorganisasian dan dilanjutksan dengan
pelaksanaan pada minggu kedua sampai keempat, pada minggu keempat
biasanya diadakan evaluasi. Ada juga supervise dari sekolah oleh guru senior
dan pak kepala yang sifatnya pembelajaran, dan ada juga  supervise dari
yayasan yang sifatnya umum.
Peneliti : saya kira cukup bu pertanyaan saya terima kasih. Wassalamu’alaikum
Lampiran 5
Hasil Wawancara
Metode Pengumpulana data : Wawancara
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Sumber data/ Informan :Rubia’tu Nurush, S.Pd.I (Waka Al-Islam
Kemuhammadiyahan )
Tempat : Ruang Tamu
Hari : Selasa, 16 Mei 2017
Jam : 09.30 WIB
Peneliti :Assalamu’alaikum, Ibu saya mau melakukan wawancara untuk penelitian
saya yang membahasa mengenai manajemen operatif dalam pengembangan
kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat.
Waka AIK :Insya Alloh saya bantu mas, silahkan
Peneliti :Apa saja tugas-tugas dan program kerja yang dilakukan oleh waka al-Islam
Kemuhammadiyahan bu?
Waka AIK :Menyusun dan menjabarkan kalender pendidikan, Mengatur penyusunan
program pengajaran, program satuan, pelajaran, persiapan mengajar,
penjabaran, dan penyesuaian kurikulum, Mengatur pelaksanaan kegiatan
intra kurikuler dan ekstra kurikuler, Mengatur pelaksanaan program penilaian
kriteria kenaikan kelas, kriteria kelulusan, dan laporan kemajuan belajar
siswa serta pembagian raport, Mengatur pelaksanaan program perbaikan dan
pengajaran, Mengatur pemanfaatan lingkungan sebagai sumber belajar,
Mengatur mengembangkan MGMP (Musyawarah Guru Mata Pelajaran) dan
koordinator mata pelajaran, Program kerja yang dijabarkan antara lain; sholat
dhuha, tahfisz, tadarus, tahsin, sholat berjamaah, mabit, jum’at bersih,
pesantren kilat, mentoring, kaligrafi, spiritual building, tahfimul qur’an,
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latihan qurban, manasik haji, pengajian keluarga, sarasehan, baitul aqram,
buku ibadah, dan muroja’ah, program hafalan minimal juz 30 untuk kenaikan
kelas pada kelas 1 dan untuk kelas 2 dan 3 dengan surat2 pilihan, Menyusun
laporan
Peneliti : dalam penerimaan pegawai baru bagaimana sih bu muatan kompetensi untuk
pelamar?
Waka AIK : Seleksi Pegawai dilakukan dengan melihat kompetensi calon tenaga
pendidik yang disesuaikan dengan kualifikasi yang sudah ditentukan,
sehingga calon yang memenuhi kriteria akan berhak menduduki posisi
tersebut dan jumlahnya disesuaikan dengan kebutuhan yang ada.
Peneliti : bagaimana pengembangan yang dilakukan KS kepada pegawainya bu?
Waka AIK : Pengembangan yang dilakukan oleh pak kepala itu biasanya lebih
diutamakan kepada guru-guru yang memangku tugas-tugas tambahan mas,
dan biasanya kami dikirim untuk melakukan workshop ke perguruan-
perguruan tinggi, ada juga workshop internal dari sekolahan dan yayasan,
kemudian studi banding dan pengembangan oleh kepala sekolah sendiri mas.
Peneliti : Bagaimana cara kepala sekolah melakukan evaluasi bu?
Waka AIK :Biasanya pak kepala mengadakan rapat mingguan pada hari jumat setelah
anak-anak pulang, dan itu selama satu bulan penuh. Yang minggu pertama
untuk perencanaan dan pengorganisasian dan dilanjutksan dengan
pelaksanaan pada minggu kedua sampai keempat, pada minggu keempat
biasanya diadakan evaluasi. Ada juga supervise dari sekolah oleh guru senior
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dan pak kepala yang sifatnya pembelajaran, dan ada juga  supervise dari
yayasan yang sifatnya umum.
Peneliti : saya kira cukup bu pertanyaan saya terima kasih. Wassalamu’alaikum
Lampiran 5
Hasil Wawancara
Metode pengumpulan Data : Wawancara
Sumber Data/ Informasi : Natalie Dwi (Tata Usaha)
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Tempat : Ruang TU
Hari : Rabu, 17 Mei 2017
Jam : 12.30 WIB
Peneliti :Assalamu’alaikum, Ibu saya mau melakukan wawancara untuk penelitian
saya yang membahasa mengenai manajemen operatif dalam pengembangan
kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat.
Kepala TU :Silahkan mas
Peneliti :Apa saja tugas-tugas dan program kerja yang dilakukan oleh bagian tata
usaha bu?
Kepala TU :Menyusun program kerja tahunan. Pengelolaan keuangan sekolah.
Penyusunan administrasi ketenagaan dan siswa. Pembinaan dan
pengembangan karir Tata Usaha. Penyusunan administrasi perlengkapan
sekolah. Persuratan dan kearsipan. Penyusunan dan penyajian data atau
statistik sekolah. Melaksanakan kebersihan dan keindahan lingkungan.
Penyusunan laporan pelaksanaan pengurusan Tata usaha. Di dalam
pengelolaan Tata Usaha disini dibagi menjadi 3 bagian, yakni keuangan,
persuratan dan bagian dapodik. Yang masing-masing dipegang satu orang.
Peneliti : Bagaimana pengembangan yang dilakukan oleh sekolah?
Kepala TU :Pegembangan-pengembangan yang dilakukan untuk karyawan tata usaha
dan yang lainnya adalah mengikut sertakan kami pada pelatihan-pelatihan,
workshop dll
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Peneliti : Bagaimana kepala sekolah melakukan evaluasi?
Kepala TU : Biasanya pak kepala mengadakan rapat mingguan pada hari jumat setelah
anak-anak pulang, dan itu selama satu bulan penuh. Yang minggu pertama
untuk perencanaan dan pengorganisasian dan dilanjutksan dengan
pelaksanaan pada minggu kedua sampai keempat, pada minggu keempat
biasanya diadakan evaluasi.
Lampiran 5
Hasil Wawancara
Metode pengumpulan data : Wawancara
Sumber Data /Informan :Aryanto, S.Pd (Humas)
Tempat : Ruang Kepala
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Hari : Senin, 15 Mei 2017
Jam : 11.00 WIB
Peneliti :Assalamu’alaikum, Ibu saya mau melakukan wawancara untuk penelitian
saya yang membahasa mengenai manajemen operatif dalam pengembangan
kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat.
Humas :Silahkan mas, tanyakan saja InsyaAlloh saya bantu
Peneliti :Apa tugas dan program dari Humas pak?
Humas :Mengadakan rapat yang bertujuan untuk menjalin hubungan antar sekolah
dengan orang tua/ wali murid, Menghadiri rapat/ undangan baik dari
pemerintah, sekolah, maupun organisasi lain. Mengadakan pembagian zakat
fitrah, dengan beras zakat dari para siswa, guru dan karyawan sekolah dan
dibagikan kepada masyarakat yang berhak menerimanya. Mengadakan
hubungan dengan masyarakat sekitar, untuk menjalin hubungan dengan
masyarakat, maka sekolah berusaha untuk mangadakan hubungan dengan
masyarakat sekitar. Menyediakan fasilitas sekolah untuk kebutuhan
masyarakat. Mengikut sertakan pemuka masyarakat kedalam kegiatan
kurikuler. Mengadakan hubungan sekolah dengan sekolah sekitar/ lainnya.
Adapun program untuk siswa yaitu; Mengadakan pertandingan persahabatan
olahraga. Mengikuti perlombaan yang diselenggarakan oleh sekolah-sekolah
lain. Mengikut sertakan siswa yang diselenggarakan oleh sekolah lain
Peneliti : apakah ada hambatan pak dari tugas bapak?
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Humas : saya kira hambatan tugas itu hampir sama mas, namun dari hambatan-
hambatan yang ada entah itu sulitnya menjalin kerja sama atau kurangnya
tenaga untuk sementara masih bisa ditangani mas.
Peneliti : Oh iya pak sedikit pertanyaan yang agak berbeda, apakah peningkatan
kualitas guru dan pegawai setelah pengembangan yang dilakukan oleh kepala
sekolah?
Humas : Saya kira ada mas, yang saya amati ada peningkatan mutu pendidikan di
SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta terlihat dengan
meningkatnya kualifikasi pendidikan guru yang sudah memenuhi batas
minimal sarjana (S1), selain itu guru-guru juga mendapatkan pelatihan,
sehingga pola mengajar sekarang menjadi lebih bervariasi dengan
menggunakan media pembelajaran yang mereka siapkan, dampaknya sangat
terlihat pada peningkatan kualitas hasil belajar siswa
Peneliti : Yasudah pak terima kasih atas infonya. Assalamu’alaikum
Lampiran 5
Hasil Wawancara
Metode pengumpulan data : Wawancara
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Sumber Data /Informan : Heru Hadiyono, S.Pd (Sarpras )
Tempat : Ruang Kepala
Hari : Selasa, 16 Mei 2017
Jam : 13 .00 WIB
Peneliti :Assalamu’alaikum, Ibu saya mau melakukan wawancara untuk penelitian
saya yang membahasa mengenai manajemen operatif dalam pengembangan
kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat.
Sarpras :Silahkan mas, tanyakan saja InsyaAlloh saya bantu
Peneliti :Apa tugas-tugas dan program dari sarana prasarana Pak
Sarpras :InsyaAlloh tugas dari bagian sarana prasarana itu adalah Petugas
administrasi sarana prasana pada tahun ajaran baru pengadaan pencatatan
barang yang dibutuhkan oleh sekolah, merencanakan kebutuhan PBM dan
kebutuhan diluar PBM. Merencanakan kebutuhan guru dan karyawan.
Membuat skala prioritas. Pengadaan sarana prasarana untuk jangka panjang.
Perawatan
Peneliti :Bagaimana bapak merencanakan semua itu pak dan dengan prosedur seperti
apa?
Sarpras : biasanya saya membuat konsep kebutuhan terlebih dahulu, kemudian nanti
saya laporkan kepada kepala sekolah dan kemudian setelah itu pak kepala
biasanya menyampaikannnya kepada guru dan karyawan melalui rapat pleno
mas.
Peneliti : bagaimana proses evaluasi yang dilakukan pak?
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Sarpras : Evaluasi program dilakukan secara berkala, setiap minggu, setiap bulan guru
dan staf mengadakan rapat bersama kepala sekolah untuk melakukan evaluasi
terhadap kegiatan-kegiatan yang sudah berlangsung, dan setiap 3 bulan sekali
ada dari yayasan juga. Evaluasi-evaluasi itu dilakukan untuk menjadikan
program yang sudah direncanakan dapat berjalan dengan baik dan lancar
Peneliti :saya rasa cukup itu Pak, terima kasih atas informasinya. Assalamu’alaikum
Lampiran 5
Hasil Wawancara
Metode pengumpulan data : Wawancara
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Sumber Data /Informan : Latifah Suryani, S.Pd (Kesiswaan)
Tempat : Ruang Guru
Hari : Jum’at, 12 Mei 2017
Jam : 13.00 WIB
Peneliti :Assalamu’alaikum, Ibu saya mau melakukan wawancara untuk penelitian
saya yang membahasa mengenai manajemen operatif dalam pengembangan
kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat.
Kesiswaan : silahkan mas
Peneliti : Apa tugas dan program kerja dari Kesiswaan Bu?
Kesiswaan : Membuat daftar hadir siswa, buku kumpulan data siswa perkelas, daftar
lulusan siswa, daftar penerimaan siswa baru, daftar penerimaa STTB, buku
kumpulan nilai siswa, buku raport, buku piket, buku mutasi.
Peneliti : apakah dengan tugas seperti itu tidak kerepotan jika dikerjakan sendirian?
Kesiswaan : sebenarya sangat kerepotan mas, berhubung pegawainya terbatas jadi ya
harus sendiri mas
Peneliti : kenapa tidak melakukan penambahan pegawai bu?
Kesiswaan : kemarin kami melakukan seleksi penerimaan pegawai baru mas, dan sudah
selasai, tetapi belum bisa masuk. Karena itu untuk tahun ajaran baru
Lampiran 5
Hasil Wawancara
Metode pengumpulan data : Wawancara
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Sumber Data /Informan : Bagas Julianto, S.Pd (Bimbingan Konseling)
Tempat : Ruang Guru
Hari : Kamis, 18 Mei 2017
Jam : 09.00 WIB
Peneliti :Assalamu’alaikum, Ibu saya mau melakukan wawancara untuk penelitian
saya yang membahasa mengenai manajemen operatif dalam pengembangan
kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat.
BK : Silahkan mas
Peneliti : Apa sih pak tugas dari bimbingan konseling di SMP Muh Pk ini?
BK :Penyusunan program dan pelaksanaan bimbingan dan konseling. Koordinasi
dengan wali kelas dalam rangka  mengatasi masalah-masalah yang dihadapi
oleh siswa tentang kesulitan belajar. Memberikan layanan kepada siswa agar
lebih berprestasi. Memberikan saran dan pertimbangan kepada siswa.
Menyusun buku poin. Mengadakan penilaian pelaksanaan bimbingan dan
konseling. Menyusun statistik hasil penilaian bimbingan dan konseling
Peneliti : terimas kasih pa katas informasinya, Assalamu’alaikum
Lampiran 5
Hasil Wawancara
Metode pengumpulan data : Wawancara
Sumber Data /Informan : Nurul Fitria, S.Pd (Guru/Laboran)
36
Tempat : Laboratorium
Hari : Kamis, 18 Mei 2017
Jam : 10.00 WIB
Peneliti :Assalamu’alaikum, Ibu saya mau melakukan wawancara untuk penelitian
saya yang membahasa mengenai manajemen operatif dalam pengembangan
kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat.
Laboran : Silahkan mas
Peneliti : Bagaimana laboran melaksanakan tugasnya?
Laboran : Melaksanakan kegiatan praktikum siswa. Menyediakan fasilitas
laboratorium untuk kegiatan penelitian atau kerya ilmiah. Mengembangkan
dan menyempurnakan sarana dan prasarana system yang menunjang kegiatan
laboratorium. Menyusun program dan tugas-tugas. Menginventarisasi dan
mengadministrasikan alat-alat laboratorium IPA maupun komputer.
Menyusun laporan pelaksanaan kegiatan laboratorium. Mendampingi guru
selama berlangsungnya kegiatan di laboratorium.
Peneliti : ada berapa laboran di sekolah ini bu?
Laboran : sebenarnya ada dua mas, tapi yang satu kemarin resain, jadi saya
menghandle laboratorium IPA dan computer, pada prinsipnya hamper sama
sih mas pekerjaannya.
Peneliti : Bagaimana pelaksanaan manajemen operatif disini bu?
Guru : pelaksanaan manajemen disini menurut saya sudah berjalan lumayan baik
mas, masing-masing dari pengelola sudah menjalankan tugasnya dengan
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penuh tanggung jawab, dan berkoordinasi. Namun saya kira ada kurangnya
juga sih mas, itu dikarenakan masih kurangnya tenaga-tenaga ahli dibidang-
bidang tertentu mas, karena disini banyak guru atau karyawan yang
mengundurkan diri dikarenakan ada yang ikut tugas suami atau karena ada
alas an lain mas. Akibatnya ada guru atau karyawan yang merangkap
pekerjaan yang belum diisi oleh petugas.
Peneliti : Sejauh ini apakah ada upaya penambahan pegawai Bu?
Guru : Sejauh ini sudah dilakukan penambahan pegawai mas, kebetulan pas mas
minggu kemarin kesini itu pas proses seleksi pegawai baru mas.
Peneliti : Bagaimana pengembangan yang dilakukan oleh pihak sekolah untuk
pegawai bu?
Guru : Pengembangan dan pelatihan yang diberikan oleh pihak sekolah kepada
tenaga pendidik untuk meningkatkan kompetensi, melalui pelatihan yang
diberikan pada berbagai acara workshop, maka tenaga pendidik di SMP
Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta mendapatkan
informasi serta pengetahuan dalam meningkatkan hasil pembelajaran
Peneliti : Terimakasih bu.Assalamu’alaikum
Lampiran 5
Hasil Wawancara
Metode pengumpulan data : Wawancara
Sumber Data /Informan : Restuning Kinasih P, A.Md (Pustakawan)
Tempat : Perpustakaan
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Hari : Kamis, 18 Mei 2017
Jam : 10.30 WIB
Peneliti :Assalamu’alaikum, Ibu saya mau melakukan wawancara untuk penelitian
saya yang membahasa mengenai manajemen operatif dalam pengembangan
kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat.
Pustakawan : Silahkan mas
Peneliti : Bagaimana Ibu melaksanakan tugas sebagai pustakawan?
Putakawan : Daftar katalog. Daftar buku koleksi pustaka. Buku daftar nama peminjam
untuk siswa. Daftar koleksi pustaka baru. Tata tertib bagi peminjam
perpustakaan. Kartu pinjam dan pengambilan. Membuat barcode buku.
Anggaran koleksi perpustakaan dari BOS. Program 3 bulanan sekali
menambah koleksi buku dari siswa dan orang tua alumni
Peneliti : Apakah siswa-siswa banyak yang mengunjungi perpustakaan dan
bagaimana minat baca guru dan karyawan?
Pustakawan : sebagaian siswa ada yang sering keperpustakaan mas untk membaca, tetapi
kalo guru dan karyawan jarang mungkin karena kesibukannya.
Peneliti : apakah ada pengembangan-pegembangan yang diberikan kepada pihak
sekolah dan jika ada bagaimana pengembangan yang dilakukan bu?
Pustakawan : Ada mas, Pengembangan dan pelatihan diberikan oleh pihak sekolah kepada
tenaga kependidikan untuk meningkatkan kompetensi, melalui pelatihan yang
diberikan pada berbagai acara workshop internal oleh yayasan dan juga
mengikuti workshop di perguruan tinggi, maka tenaga kependidikan di SMP
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Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta mendapatkan
informasi serta pengetahuan dalam meningkatkan kinerjanya. Tetapi kalau
untuk perpustakaan biasanya diikutkan studi banding mas ke lembaga-
lembaga yang lebih bagus.
Peneliti : terima kasih atas informasinya bu, Assalamu’alaikum
Lampiran 5
Hasil Wawancara
Metode pengumpulan data : Wawancara
Informan : Hawa Fadilla, S.Pd (Guru)
Tempat : Ruang Guru
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Hari : Jum’at, 19 Mei 2017
Jam : 10.30 WIB
Peneliti :Assalamu’alaikum, Ibu saya mau melakukan wawancara untuk penelitian
saya yang membahasa mengenai manajemen operatif dalam pengembangan
kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat.
Guru : Insya Alloh saya bantu mas
Peneliti : Bagaimana tentang evaluasi  di sekolah ini bu?
Guru : proses evaluasi disini biasanya dilakukan setiap akhir bulan, itu dimulai dari
awal bulan proses perenacaan yang biasanya dilakukan pada minggu pertama
dan pada minggu terakhir dilakukan evaluasi. Selain itu ada supervise dari
kepala sekolah dan gur senior tenttang proses pembelajaran, da nada juga dari
yayasan itu sifatnya lebih keadministratif mas.
Peneliti : begitu ya bu, terima kasih atas informasinya bu.
Lampiran 5
Hasil Wawancara
Metode pengumpulan data : Wawancara
Informan : Dasih   Ayu W, S.Pd (Guru)
Tempat : Ruang Guru
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Hari : Kamis, 19 Mei 2017
Jam : 10.30 WIB
Peneliti :Assalamu’alaikum, Ibu saya mau melakukan wawancara untuk penelitian
saya yang membahasa mengenai manajemen operatif dalam pengembangan
kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat.
Guru : Insya Alloh saya bantu mas
Peneliti : Bagaimana pengembangan yang dilakukan oleh kepala sekolah?
Guru :Biasanya kepala sekolah melakukan workshop internal, kemudian workshop
ke lembaga-lembaga diluar ada juga study banding mas, diklat-diklat
Peneliti : Terima kasih atas informasinya bu.
Lampiran
Hasil Wawancara
Metode pengumpulan data : Wawancara
Informan : Dewi, S.Sos (Guru Baru BK)
Tempat : Ruang Guru
Hari : Jum’at, 21 Juli 2017
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Jam : 10.30 WIB
Peneliti :Assalamu’alaikum, Ibu saya mau melakukan wawancara untuk penelitian
saya yang membahasa mengenai manajemen operatif dalam pengembangan
kinerja pegawai di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat.
Guru : Insya Alloh saya bantu mas
Peneliti : Bisa dijelaskan Ibu bagaimana proses rekrutmen sampai dengan seleksi Bu?
Guru : Kalau biasanya pelamar mengetauhinya dari media masa atau pamflet-
paamflet mas. Kemudian melakukan tes tertulis lalu ngaji, lalu ada tes
wawancara dan yang terakhir tes mengajar mas.
Peneliti : Baiklah Ibu kalo begitu, terima kasih atas info yang Ibu berikan.
Assalamu’alaikum
Lampiran 6
Dokumentasi Lapangan
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Dok.1 : Wawancara dengan Bapak Kepala Sekolah
Dok.1 : Wawancara dengan Kepala TU di SMP Muhammadiyah PK Kota Barat
Lampiran 6
Dokumen lapangan
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Wawancara dengan Waka Kurikulum
Lampiran 6
Wawancara dengan Waka Hubungan Masyarakat
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Wawancara dengan Waka Al-Islam Kemuhammadiyahan
Wawancara dengan Waka Kesiswaan
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Lampiran 6
Wawancara dengan guru
Wawancara dengan Guru
Dok.2 : Kegiatan Pengembangan
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Workshop Internal
Study Banding
48
Study Banding dari SMP N 3 Salatiga
Supervisi
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Sarana Prasarana di SMP Muhammadiyah Program Khusus Kota Barat Surakarta
Lampiran 6
Dokumen Lapangan
50
Dokemen Lapangan
Laboratorium Komputer
51
Studio Musik
Dokumen Lapangan
52
Laboratorium IPA
Lapangan Olahraga
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